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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Sekreterya ve Idari Isler Sorumlusu

KADRO UNVANI Memur / Bilgisayar Isletmeni / Biiro Personeli / Yazili olarak
gorevlendirilen idari personel

BIiRIMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Koordinatérii

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tanimi: Merkez Miidiirliigiiniin sekreterya, iletisim, toplanti, evrak, resmi yazisma,
dosyalama ve idari takip islemlerini diizenli ve zamaninda ytiriitmek.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Merkez Miidiirii, miidiir yardimeilarn ve koordinatoriin toplanti, goriisme ve randevu programlarini
takip etmek.

Merkeze gelen telefon, e-posta, ziyaret¢i ve diger iletisim taleplerini karsilamak ve ilgili kisilere
yonlendirmek.

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve takip islemlerini ytiriitmek.

Merkez adina hazirlanacak resmi yazigma, {ist yazi, toplant1 giindemi, tutanak ve karar taslaklarim
hazirlamak.

Hazirlanan EBYS yazigmalarimi kontrol edilmek iizere Merkez Koordinatoriine sunmak.
Imzalanan yazilarin ilgili kisi ve birimlere zamaninda iletilmesini takip etmek.

Faaliyet raporunun yazim, bi¢cimlendirme, ek, dosyalama ve resmi yazigsma islemlerini ytiriitmek.
Yo6netim Kurulu, Danisma Kurulu ve diger merkez toplantilarinin idari hazirliklarini yapmak.
Toplant1 glindemi, davet, katilim, tutanak ve karar belgelerini diizenlemek ve dosyalamak.
Merkez Miidiirliigiine imza i¢in sunulacak evrakin eklerini ve belge biitiinliigiinii kontrol etmek.
Siireli, cevap bekleyen veya islem gerektiren yazigmalarin takibini yapmak.

Personel izin, gorevlendirme, toplant1 ve kurum ig¢i bilgilendirme yazigmalarim takip etmek.
Merkezin idari dosya ve arsiv diizenini saglamak.

Kurum i¢i ve dig1 yazigmalarda kullanilan iletisim ve dagitim listelerini giincel tutmak.

Merkez tarafindan diizenlenen toplanti, ziyaret, egitim ve etkinliklerin idari organizasyonuna destek
vermek.
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16. Merkezin faaliyet raporu, toplant1 dosyasi ve diger idari belgeleri igin gerekli bilgilerin toplanmasina

destek olmak.

17. Kargo, posta ve elden teslim edilen belgelerin kayit ve yonlendirme islemlerini yiiriitmek.

18. Gorev alaniyla ilgili kayit ve belgelerin gizliligini korumak.

19. Merkez Miidiirii ve Merkez Koordinatdrii tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen diger isleri yiiriitmek.

Yetkinlikler:

TEMEL

e Diiriistliik, is ahlak1 ve
guvenilirlik

Sorumluluk alma
Detaylara 6nem verme
Diizenli ve planli ¢aligma
Ekip galigmasina yatkinlik
Etkili iletisim

Gizlilige 6zen gosterme
Coziim odaklilik

Zaman yoOnetimi
Kurumsal temsil bilinci

TEKNIK

EBYS kullanim bilgisi

Resmi yazigma usulleri bilgisi
Tiirk¢e yazim ve dil bilgisi
Dosyalama ve arsivleme bilgisi
Standart Dosya Plani bilgisi
Ofis yazilimlarini kullanabilme
Elektronik belge ve kayit
yonetimi

Toplant1 ve tutanak hazirlama
bilgisi

Kisisel verilerin korunmasi ve
gizlilik farkindalig:

YONETSEL

Is ve zaman planlama
Organizasyon

Evrak ve sireg takibi
Onceliklendirme

[letisim ve koordinasyon
Problem ¢tzme

Kontrol ve diizen saglama
Birden fazla isi es zamanh takip
edebilme




