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Birim Ad1

Turizm Arastirmalar Enstitiisii

Alt Birim Ad1

Enstitii Sekreterligi

Gorev Unvam

Ozel Kalem Sekreterligi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitii Sekreterligi — Enstitii Midiirt

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Enstitiideki Diger Idari Personeller

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin Ozel Kalem Sekreterligi
islemlerini yiiriitlir, birim i¢i ve dis1 kisilerle iletisim kurulmasini ve
koordinasyonu saglar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Birim i¢i ve birim dis1 kisilerle, enstitii mudiirt, miidiir
yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin iletisim kurmasini saglar,

* Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin randevu
hizmetlerini ytiriitiir,

* Belgegecer ile gelen mesajlar ilgililere ulastirir,

» Miidiir, miidiir yardimcilar1 ve enstitii sekreterinin toplantilariyla
ilgili koordinasyonu saglar.

* Makam ve toplant1 odalarinin diizenli olmasini saglar,
* Toplant1 ve goriismeye gelen kisileri karsilar,

* Yoneticilerin izinli olmalar1 halinde vekalet islemlerini takip eder,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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* Birimin agirlama, konaklama, kutlama vb. islerini takip eder,

* Birim amirlerinin verecegi alan ile ilgili diger tiim isleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

YetKileri » Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
*» Gorevini geregi
gibi yerine

getirebilmek i¢in
gerekli mevzuati

» Zaman Y Onetimi,

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

* Bilgi Toplama,

ve 2547 Sayili takip etmek, * Organizasyon,
Yiksek OBretim |, gy jivetlerini en iyi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda aailyetierimt eV« fletigim,

sekilde

belirtilen genel o e
g stirdiirebilmesi i¢in

nitelixlere sanip erekli karar verme | * P1aniama,
Olmak. \g/e sorun Qﬁzme
niteliklerine sahip ;)[}n?ht]lolfl
olmak. usunebilme.
* Diizgiin diksiyon

* Diizenli ve disiplinli caligma

. * Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Gorev Icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler * Etkin yazili ve sozlii iletisim

* Giiglii hafiza

» Hizli diistinme ve karar verebilme
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* Hizl1 not alabilme

* Hizl1 uyum saglayabilme

* Hosgoriilii olma

» Tiirkceyi etkin bir gsekilde kullanabilme

* Muhakeme yapabilme

* Miizakere edebilme

* Ofis programlarmi etkin kullanabilme

* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
* On parmak ve say1 klavyenin hizli kullanimi
* Planlama ve organizasyon yapabilme

* Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

* Sorun ¢6zebilme

* Sonu¢ odakli olma

* Sorumluluk alabilme

* SozIi ve yazili anlatim becerisi

* Stres yonetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar * 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBLIiG EDEN

Turizm Aragtirmalar1 Enstitiisii Miidiirti

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No

Adi-Soyadi Tarih Imza

[@tebellugedenl]

[@tebellugeden?]

[@tebellugeden3]

[@tebellugeden4]

[@tebellugeden5]

[@tebellugeden6]

N glMw N

[@tebellugeden7]

* 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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