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NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR 

ÜNİVERSİTESİ 

Kazak Kültürü ve Eğitimi 
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AKADEMİK VE İDARİ PERSONELİ 

GÖREV/İŞ TANIMLARI 

VE 
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https://ohu.edu.tr/kazak


  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  MÜDÜR 
ÖZEL KALEM 

MÜDÜR YARDIMCISI MÜDÜR YARDIMCISI 

YÖNETİM KURULU DANIŞMA KURULU 

T.C. 

NİĞDE ÖMER HALİSDEMİR ÜNİVERSİTESİ 

KAZAK KÜLTÜRÜ VE EĞİTİMİ UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Kazak Kültürü ve Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI PROF. DR., DOÇ.DR. VEYA DR. ÖĞR. ÜYESİ 

GÖREVİ MÜDÜR 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
REKTÖR 

ASTLARI Merkez Akademik ve İdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Ömer Halisdemir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen 

vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda; Merkezin vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için eğitim- 

öğretimin ve idari işlerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, 

koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi ile 2547 sayılı Kanun ile Dekanlara verilmiş olan 

görevlerin Merkez bakımından yerine getirilmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

• Merkezi üst düzeyde temsil etmek. 

• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) 

kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak. 

• Merkezin teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemek. 

• Yönetim Kuruluna ve Danışma Kuruluna Başkanlık etmek, Kurul kararlarının uygulanmasını 

sağlamak ve sonuçlarını takip etmek. 

• Merkez Yönetmeliği ile ilgili diğer yönetmelik, kanun ve mevzuatları takip etmek. 

• Merkez akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yönetmelikler çerçevesinde yerine 

getirmesini sağlamak. 

• Merkezin Üniversitenin diğer birimleriyle eşgüdümü ve koordinasyonu sağlayarak bir düzen içinde 

çalışılmasını sağlamak. 

• Merkezin misyon ve vizyonunu belirlemek, tüm akademik ve idari personel ile paylaşmak ve 

gerçekleşmesi için onları motive etmek. 

• Üniversitenin Stratejik Planına uygun Merkez Stratejik Planını hazırlatmak; stratejik planla ilgili 

gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak. 

• Merkezin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının 

hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak. 

• Merkez personelinin iş analizine uygun çalıştırılmasını sağlamak ve iş analizinde gerekli olan 

güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek. 

• Merkezin öz değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini 
sağlamak. 



• Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına 

uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

• Merkezin, personel ihtiyaçlarını belirlemek ve Rektörlük Makamına sunmak. 

• Merkezin her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek. 

• Merkezin fiziki donanımı ve insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak. 

• Merkezde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak. 

• Merkez personelinin işlerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarını sağlayacak beceri 

ve deneyimi kazanmaları için sürekli gelişme ve iyileştirme fırsatlarını yakalayabilmelerine imkan 

tanımak. 

• Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Merkezdeki çalışmalar, Merkezin genel durumu ve 

işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek. 

• Rektörün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Müdür, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Rektöre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA [  ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 

3) ÖZEL NİTELİKLER 

• Vizyon sahibi. 

• Önderlik yeteneğine sahip. 

• Kendini sürekli yenileyen. 



• Araştırıcı ve meraklı. 

• Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

• Sorgulayıcı. 

• Sabırlı. 

• Yaratıcı. 

• Kendine güvenen. 

• Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

• Karar verici ve problem çözücü. 

• Analitik düşünebilen ve analiz yapabilen. 

• Empati kurabilen. 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip. 

• İkna kabiliyeti yüksek. 

• Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

• Yoğun tempoda çalışabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Rektör) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 



 

 

 

 

 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Kazak Kültürü ve Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI PROF. DR., DOÇ.DR. VEYA DR ÖĞR. ÜYESİ 

GÖREVİ MÜDÜR YARDIMCISI  

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
MÜDÜR 

ASTLARI Merkez Akademik ve İdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Enstitünün vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim-öğretim ve 

bilimsel araştırma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, 

yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi için Müdüre yardımcı olunması, Müdür 

görev başında olmadığı zamanlarda Müdüre vekalet edilmesi ve Müdür adına işler yürütülmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) 

kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Müdüre 

yardımcı olmak. 

• Birimin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak. 

• Müdürün katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda Merkezi temsil etmek ve ikili 

ilişkileri yürütmek. 

• Merkez faaliyetlerine ilişkin, eğer gerekiyorsa, yönetmelik ve yönergeler hazırlama hususunda 

Müdüre yardımcı olmak. 

• Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma Kurulu üyelik görevini yapmak. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

• Müdür Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Müdüre karşı sorumludur. 

 



 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA [  ] ZİHİNSEL ÇABA [X ] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 

3) ÖZEL NİTELİKLER 

• Vizyon sahibi. 

• Önderlik yeteneğine sahip. 

• Kendini sürekli yenileyen. 

• Araştırıcı ve meraklı. 

• Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

• Sorgulayıcı. 

• Sabırlı. 

• Yaratıcı. 

• Kendine güvenen. 

• Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

• Karar verici ve problem çözücü. 

• Analitik düşünebilen ve analiz yapabilen. 

• Empati kurabilen. 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip. 

• İkna kabiliyeti yüksek. 

• Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

• Yoğun tempoda çalışabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 



 

ONAYLAYAN 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 



 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Kazak Kültürü ve Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI PROF. DR., DOÇ.DR. VEYA DR ÖĞR. ÜYESİ 

GÖREVİ MÜDÜR YARDIMCISI  

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
MÜDÜR 

ASTLARI Merkez Akademik ve İdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Merkezin vizyonu ve misyonu doğrultusunda idari ve mali işlerinin 

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, 

kararlar alınması ve denetlenmesi için Müdüre yardımcı olunması, Müdür görev başında olmadığı zamanlarda 

Müdüre vekalet edilmesi ve Müdür adına işler yürütülmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) 

kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Müdüre 

yardımcı olmak. 

• Merkezin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak. 

• Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Merkezi üst düzeyde temsil etmek. 

• Müdürün katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda Merkezi temsil etmek ve ikili 

ilişkileri yürütmek. 

• Merkezin idari ve mali işlerin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. 

• Merkezde idari ve mali işlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

• Merkezde idari ve mali işlerine ilişkin, yönetmelik ve yönergeler hazırlanması hususunda Müdüre 

yardımcı olmak. 

• Merkezin idari ve mali işleri ile ilgili sorunların tespit edilmesi, çözüme kavuşturulmasında Müdüre 

yardımcı olmak. 

• İdari ve mali işlerin daha etkin ve verimli olmasına yönelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Müdüre 

görüş bildirmek. 

• Merkezin Stratejik Planı’nın hazırlanmasında Müdüre yardımcı olmak. 

• Merkez Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmalarının yürütülmesinde Müdüre yardımcı 

olmak. 

• Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmaları için standartların belirlenmesini sağlamak. 

• Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmaları için kurulların oluşturulmasını ve çalışmalarını 

sağlamak. 

• Öz Değerlendirme ve Kalite Geliştirme çalışmalarının yıllık raporlarının hazırlanmasını ve Müdürlüğe 

sunulmasını sağlamak. 

 



• Merkezin yürüteceği tüm organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.) 

Müdüre yardımcı olmak 

• Sivil savunma hizmetlerinin ve güvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak 

yürütülmesini sağlamak. 

• Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

• Çevre, temizlik, bakım-onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek. 

• Yıllık İdari Faaliyet Raporlarının hazırlanmasını sağlamak. 

• Merkezin internet sayfasının düzenlenmesini, güncellenmesini ve sürekli takibinin yapılması 

konusunda Müdüre yardımcı olmak. 

• Yapılan tüm idari ve mali işlerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek. 

• Diğer Müdür yardımcısının görevi başında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

• Sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için 

gerekli tedbirleri almak. 

• Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma Kurulu üyelik görevini yapmak. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak. 

• Müdür Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Müdüre karşı sorumludur. 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan. 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 

 4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA 

 
[ X ] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 
 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Yok. 



3) ÖZEL NİTELİKLER 

• Vizyon sahibi. 

• Önderlik yeteneğine sahip. 

• Kendini sürekli yenileyen. 

• Araştırıcı ve meraklı. 

• Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen. 

• Sorgulayıcı. 

• Sabırlı. 

• Yaratıcı. 

• Kendine güvenen. 

• Hızlı, düzenli ve dikkatli. 

• Karar verici ve problem çözücü. 

• Analitik düşünebilen ve analiz yapabilen. 

• Empati kurabilen. 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip. 

• İkna kabiliyeti yüksek. 

• Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

• Yoğun tempoda çalışabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 



 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Kazak Kültürü ve Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi/Özel Kalem 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI BİLGİSAYAR İŞLETMENİ, MEMUR VEYA SEKRETER 

GÖREVİ ÖZEL KALEM SEKRETERİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
 MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Merkezin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• Merkez Müdürlüğünün sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks 

çekme vb.) yapmak. 

• Müdürün telefon görüşmelerini ve randevularını düzenleyerek günlük iş takibini yapmak. 

• İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Müdüre bilgilendirmek. 

• Müdür odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek, Müdür olmadığı 

zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak. 

• Merkez Müdürlüğünün günlük yazışmalarını yapmak, takip etmek, işlemi bittikten sonra dosyalamak. 

• Gerektiğinde çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak. 

•  Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma Kurulu gibi önemli toplantıların gün ve saatini Müdüre 

hatırlatmak. 

• Merkez Kurulları toplantı bilgilerini ilgililere duyurmak ve alınan kararları kurul üyelerine 

imzalatmak, ilgili birimlere göndermek. 

• Çeşitli duyuruları ilgili birimlere bildirmek. 

• Müdürlüğe ve Müdüre ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek. 

• Müdüre ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak 

zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak. 

• Müdürün ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer malzemeyi önceden tespit ederek teminini sağlamak. 

• Müdürlüğe gelen misafirleri, görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirerek 

Müdürün zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak. 

• Müdürlüğe gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar ağırlamak. 

• Gerekli görülmesi halinde, Müdürün ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek 

not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek. 

• Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak, 

gizliliğe dikkat etmek. 

• Müdür makam odasının temizliğini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek. 

• Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, 

sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 



• Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kontrol 

etmek; her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve 

pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek. 

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 

şekilde yerine getirmek. 

• Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması 

için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde 

ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

• Kısmi zamanlı statüsünde çalışan öğrencinin aylık puantajını tutmak ve her ay düzenli olarak ilgili 

birime yazı ile bildirmek.. 

• Bütün duyuruları enstitü web sayfasında ilan etmek ve duyuruları güncel tutmak. 

• Stratejik Plan,  Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Birim Faaliyet Raporları vb. yazıları hazırlamak 

ve yazışmaları takip etmek. 

• Merkez web sayfası ile ilgili bütün işlemleri yürütmek. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Özel Kalem Sekreteri, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Müdüre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

b) İş Riski Var (Hukuksal, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA [   ] ZİHİNSEL ÇABA [ X ] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Alanı ile ilgili eğitim almış olmak veya “Bilgisayar İşletmeni Sertifikası”na sahip olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5) ÖZEL NİTELİKLER 

• Pozitif bakış açısına sahip. 

• Düzenli, disiplinli, temiz ve dikkatli. 

• İletişimi iyi ve güler yüzlü. 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 

• Gizliliğe önem veren. 

• İyi derecede bilgisayar kullanabilen. 

• Sorumluluk alabilme. 

• Etkili zaman yönetimi 

 

 



Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Müdür) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 


