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afchunk9.htm

			Kamu hizmeti görme farkındalığı


			Paylaşımcılık ve işbirliğine açıklık


			Kamu yönetim kurallarına uyum


			Nitelikli iş çıkarma
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			Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdür’ünün çalışmalarına yardımcı olmak ve Müdür’ün merkezde bulunmadığı durumlarda Merkez Müdürlüğüne vekâlet etmek 


			Ödeme Emri Belgesi düzenlemek


			Gerçekleştirme Görevlisi gereklerini yerine getirmek


			Merkezin tüm düzenini sağlamak
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi


			Bilgisayar, yazılım kullanabilme


			Ofis araçları kullanabilme
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			İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği 


			Merkez Müdürünün onayı ile görevlendirilmek


			Personel Daire Başkanlığı’nın görevlendirmesi
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Merkez Müdür Yardımcısı
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			Merkez Müdürü ile; disiplin amirliği ilişkisi,


			Merkez Yöneticisi ile; doğrudan raporlama ilişkisi,
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			Kamu personeli davranış usullerine haiz olma


			Analitik ve sistematik çalışma 


			Bilgi Toplama ve Organizasyon


			Zaman Yönetimi
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			Merkez’in Gerçekleştirme Görevlisi; 


			Merkez’in her türlü faaliyetini koordine etmek ve yürütmesini sağlamaktır. Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Döner Sermaye taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi, KBS taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi yönetiminin sağlanması


			Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetim Kurulu üyeliği


			Mal veya hizmetin alınması ve tüm komisyonlarda komisyon üyeliği, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması 


			Merkezin Tüm faaliyetlerine dair raporların hazırlanması ve hazırlatılmasının sağlanması
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Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analiz yapabilme
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Ekip liderliği vasfı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hoşgörülü olma
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme
Yönetici vasfı
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Öğretim Görevlisi, Memur
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Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Faaliyetleri
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