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Birim Ad1 Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Mudiirliik
Gorev Unvam Ozel Kalem Sekreterligi
Enstitii Miidiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Enstitii Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev )
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Enstitii Miidiirtiniin uygun gordiigii idari personel
Gé Alant / Gérevi Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
orev Alam / Gorevin Kisa uygun olarak; Enstitii Miidiiriinlin kabul, gériisme ve diger islerini
Tanmm
yapmak
-Miidiirlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini
saglamak,
Temel Gorev ve
Sorumluluklar: -Miidiirliik  telefon gorlismelerinin  yapilmasin1  saglamak ve
randevularini organize etmek,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Miidiirlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik
mesajlarin1 hazirlamak,

-Randevu taleplerini kaydederek, Miidiire sunmak ve onaylananlar
ilgililere bildirmek,

-Birimlerden 1slak imzaya sunulmak iizere gelen evraklarin
kontroliinii yapmak,

-Miidiirlik tarafindan diizenlenecek toplanti Oncesi toplanti
salonunun hazirlanmasini saglamak,

-Birimde diizenlenecek her tiirlii toplanti duyurusu igin davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak,

-Miidiirliikten ¢ikacak genel yazilarin yazigma, fotokopi ve baski
islerini yapmak,

-Miidiirliik Makami yazisma ve dosyalama islemlerini yapmak,
-Midiire gelen 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,

-Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitli Sekreterinin telefon goriigmelerini
saglamak,

-Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin Enstiti Sekreteri ile
koordineli bir bicimde ¢alismak,

-Miidiirlik Makaminin tiim protokol iglerini takip etmek,

-Enstitiiye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

-Miidiirliik¢e diizenlenen etkinliklere davetiye ve e-posta gondermek
-Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve
Enstitli Sekreteri’ne karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
. kullanabilmek,
Yetkileri
-Gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
- 657 sayil
Devlet Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel . i
- . - Faaliyetlerin
Yetkinlik Diizeyi niteliklere sahip siirdiiriilebilmesinde
olmak . -
gerekli arag ve
- Gérevinin gerecleri kullanma
gerektirdigi diizeyde
is deneyimine sahip
olmak
- Diizgiin diksiyon
- Diizenli ve disiplinli caligma
- Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
- Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev Icin Gerekli - Hizl1 not alabilme
Beceri ve Yetenekler
- Hizl1 uyum saglayabilme
- leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
- Ofis programlarmi etkin kullanabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Ofis gereglerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme
- SozIi ve yazili anlatim becerisi

- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle iliskisi - Enstitiiniin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Yasal Dayanaklar - 657 sayil1 Kanun

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Volkan Recai CETIN

Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirii
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Esra ASIL

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



