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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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			Personel Dire Başkanlığının 19.03.2018 tarihli 1800020244 sayılı yazısı


			6 Aralık 2013 tarihli İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
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			Görev tanımı kapsamına giren konularda rapor düzenlemek ve amirine sunmak


			Görev ve sorumluluk alanına ilişkin mevzuatı uygulamak 






afchunkf.htm
Merkez Müdürü
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Merkez Müdürü
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			Kamu personeli davranış usullerine haiz olma


			Analitik ve sistematik çalışma 


			Bilgi Toplama ve Organizasyon


			Zaman Yönetimi
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			Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü İdari İşleri


			657 sayılı Kanun ile kamu personeline verilen görevler
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Aynı Görev Unvanlı Diğer Personel
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi


			Bilgisayar, yazılım kullanabilme


			Ofis araçları kullanabilme
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Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Hızlı uyum sağlayabilme
Hoşgörülü olma
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
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			KBS, UBS, Taşınır Mallar Kayıt ve kontrol yetkilisi


			Döner Sermaye Taşınır Malları Kayıt ve kontrol yetkilisi


			Yazı İşleri (Gelen – Giden Evrakların kayıt, kontrol, takip ve arşivi


			Mal ve Hizmet alımı belgelerini hazırlama görevi, komisyon üyeliği görevi


			Kalite Yönetim Sistemi Birim Takipçisi


			Oryantasyon eğitimi sorumlusu


			Üst amirlerin verdiği diğer görevleri yerine getirme sorumluluğu 


			TÖMER personel işleri


			TÖMER öğrenci işleri


			Satın alma iş akış takibi
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			Merkez Müdürü ile; disiplin amirliği ilişkisi,


			Merkez Yöneticisi ile; doğrudan raporlama ilişkisi,


			Merkezin diğer görevli personeli ile; karşılıklı öğrenme, işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,


			Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi mevcuttur.
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			Kamu hizmeti görme farkındalığı


			Paylaşımcılık ve işbirliğine açıklık


			Kamu yönetim kurallarına uyum


			Nitelikli iş çıkarma
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