MUNZUR UNIVERSITESI SPOR BiLiMLERi FAKULTESi GOREV TANIMLARI

Birim Ad1 Spor Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Girev Unvam Boliim Sekreteri

Bagh Bulundugu Yénetici Dekanlik Makamui, Fakiilte Sekreteri ve Boliim Bagkant

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlari) Hizmetli

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam Aynl Goérev Unvanina Sahip Diger Personeller

Gorevin Tamm
Fakiilte biinyesindeki boliimlerin gelen - giden evrak yazigsmalarini yapar

Temel Gérev ve Sorumluluklar bagkanlarinin telefon goriismeleri ve randevularim

ek

pang ve diizenini saglamak, gereksiz

yurular1 kontrol ederek indirmek.

yurularin  panolara

asilmas ak.

Bolim personellerinin._izin, rapor ve gorevlendirme

dosyalarm tutarak bu konularla ilgili
yazigma ama tarihleri ile ders
telafi f en kisa lekgeleri ile birlikte,

resmi ilgili bir ak.

Egitim ilgili
haftalik yil ders

teleri, ders yiikleri,

arl, ders agilmasi,
gozetm lendirme Inav programlarinin
yazilm evlilere mak, zamaninda ilan

|
edilme m elemanlarina dagitilmasini saglamak.

, Fakiilte im Kurulu ve Disiplin
arlarinin b i maddelerinin yerine
getirilmesini izleme ak, bu konuda bolim

baskanin1 bilgi

agr1 ve kararlarini usuliine uygun

e duyurmak.

e Bolime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak

kaydetmek, muhafaza etmek
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e Bolimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde
yiiriitilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini

saglamak.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Béliim Bagkani,
danisman ve dersin Ogretim elemanlarina duyurmak,

goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

ara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini kontrol

Imak, isleme koymak ve sonuglandirmak.

yiiriitmek, arag-gere¢ ve

1 bakimlarimin yapilmasini

et, tek ders ve ek sinav

Yetkiler

[uluklar1 gergeklestirme

rag-gereg ve malzemeyi

Garev icin Gerekli Beceri ve

Ofis programlarin
yazici, faks vb.)
aya aktarabilme
anlatim becerisi

®  Yogun tempoda calisabilme

e Zaman yOnetimi.

Gérevin Dier Gorevlerle liskisi o Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,
e  Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iligkisi,
e  Diger alt birim yoneticileri ve sefler ile; hiyerarsik iligki,

e  Fakiilte personeli ile; karsilikli 6grenme, isbirligi ve esgiidiim

iligkisi.
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Yasal Dayanaklar 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

Onay Boliimii Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda goérevi yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Tarih Tarih

imza imza

izinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel

Tarih

imza
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Birim Ad1 Spor Bilimleri Fakultesi

Gérevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Gérev Unvam Dekanlik Satin Alma ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Bagh Bulundugu Yinetici Dekanlik Makami, Fakdilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlari) Hizmetli

Yetki ve Girev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam Ayni1 gorev unvanina sahip personeller

Gorevin Tanmm

unzur Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

na¢ ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim

aliyetleri i amaciyla tiiketim ve demirbag

gerekli islemlerini yapar.

Temel Gorev ve Sorumlulukla

demirbas  malzeme

ih temin  edilmesini
saglamak

Tiiket im malzemeleri, kirtasiye,
bir meleri, ahsap ve metal
i , elektr anim ve teknolojik

i, makin at alim ve bakimlar

enin sat 1 ile ilgili iglemlerini

alzemen oirig-¢ikis islemlerini

olaral

m fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
ulline uy rak diizenlemek, kayit

a almak ve a

Birimlerin 2plerini, ambar mevcudu
oran biten ya da bitmek iizere olan
unu amirlerine diizenli olarak bilgi

onlar1 uyarmak

e Depolart daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca

bulacak sekilde tutmak.

e Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek

¢ikis kaydini yapmak.

e Uger aylik tiiketim ¢1kis raporlarini hazirlanmak.
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e Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris
kaydim1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini

ve birimlere dagitilmasini saglamak.

e Projelerden alinan tagmirlarin kayit ve islemlerini

yapmak.
e  Uygunluk onay islemlerini yapmak

Dayanikli taginirlart zimmet fisi kargiligi kullanima

rmek, zimmet listelerini hazirlayarak

celleme

elerinin  kaybolma, ¢alinma,
urdaya ayrilmasi durumlarinda
llerine uygun olarak

yapmak.

Muayenesi e kontrolii  gereken  tasinir

roliinii takip etmek.

Yetkiler uluklart gergeklestirme

, gere¢ ve malzemeyi

emi (TKYS) portalini

1 kullanabilmek

Gorev I¢in Gerekli Beceri ve ar, iletisim ve ag gii

nlik cihazlar ile isletim
imlarmi e kullanabilme ve teknolojisini
bilme

nalitik diisiinebi

Analiz yapak

Tleri ve internet kullanimi
asmama

e gelisime acik olma

. Diizenli ve disiplinli ¢aligma

. Ekip calismasina uyumlu ve katilime1

. Etkin yazili ve sozli iletisim

U Giiglii hafiza

. Hizl diigiinme ve karar verebilme

. Hizli not alabilme

o Hizli uyum saglayabilme
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. Hosgoriilii olma

. ikna kabiliyeti

. Istatistiksel ¢coziimleme yapabilme

. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Matematiksel kabiliyet

. Ofis programlarini etkin kullanabilme

. Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Say1 klavyesi hizli kullaninmu

Gérevin Diger Gorevlerle ilis igbirligi ve esglidim

rimleri ile isbirligi ve

a iligkisi.

Yasal Dayanaklar nu

e Kontrol Kanunu

Onay Boliimii anladim; burada belirtilen kapsamda

Tebelliig Eden

Adi-Soyadi Adi-Soyad1
Tarih arih

imza

izinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel

Tarih

imza
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Birim Ad1 Spor bilimleri Fakiiltesi
Dekanlik Makami
Fakilte Sekreteri
Dekanlik Makami

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam

Gorev Unvam

Bagh Bulundugu Yonetici

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlar) 1dari Personeller

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam Goreve haiz Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Tamm
tiltenin idari yapisinin yonetilmesini, denetlenmesini

lamak, ¥ mak, biitceyi hazirlamak, kadro

ya

dari yapisinin yonetilmesini,
lara katilmak, biit¢eyi
elirlemek,

Fe atejik plan hazirlama
caligmalarina katilmak, sonug¢larimin takip edilerek
zamaninda e ulagmasini saglamak.

Akad ilgili evraklarin

haz

Temel Gorev ve Sorumluluklar

len cikac i yaz1 ve belgeyi

ek biriml ki evrak akigini

alarinin ¢ lup tutulmadigini

k

opi ve bi
aglamak

k, bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalari
denetlemek ve sonuglandirmak

onel ile ilg o ihtiyaglarini planlamak.

blitgesini asini saglamak ve
onetmek

Dig alimlarla i

sonugland

zmetlerinin diizenli

ar1 yuriitmek,

erimli ve ekonomik
dirmak

ve personelle ilgili istatistiksel

gilerin hazir tutulmasin ve giincellenmesini
saglamak

e  Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda
alinmasini saglamak

e Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde
kullanilacak makine ve techizati temin etmek.

e  (Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi
¢aligmalarina katilmak

e Fakiiltenin giivenligi ile ilgili dnlemleri almak,
ilgililere bildirmek
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Dekanin ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara

katilmak

e  Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis
edecek onlemleri almak

e Idari personelin performanslarmin degerlendirilmesi,
gerekli personelin rotasyona tabi tutulmasi ve hizmet
i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

e  Akademik ve idari personelin maas ve yolluklar ile

ders iicretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk

ettirilmesini saglamak, taginir mal kayit kontrol, satin

ma, biitce ve 6denek durumlarinin denetim ve

ibini yapmak.

kanin uyg esi halinde, 5018 Sayili Kamu

li Yone 1itrol Kanununun 33.maddesi

Arin e gorevlisi gorevini yliriitmek.

ireg ile Gist yoneticileri tarafindan
is.ve islemleri-yapmak

4

Yetkiler e  Fakiltenin idari nin yonetilmesini, denetlenmesini

saglam

Gorev icin Gerekli Beceri ve viet Men nu’'nda belirtilen genel

ip olmak.

gergekles in gerekli arag geregleri

iteliklerine  sa blmak; sevk ve idare

ebilmesi i¢in karar verme

Gérevin Diger Gorevlerle Tliskisi

Baskanliklari, Dekan, Dekan
m Bagkani, Dekanlik Birimleri ile
olmak , planlama yapmak

Yasal Dayanaklar Yiiksekogretim  Ust Kuruluslarni fle  Yiiksekogretim

Kurumlarinn Idari Teskilat1 Kanunu madde 38/a
U 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

® 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunun 51/b,51/c maddesi

Onay Béliimii Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda gorevi

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Adi-Soyadi Adi-Soyadi
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Tarih Tarih

imza imza

izinlerde Yerine Vekilet Edecek Personel

Tarih

imza
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Birim Adi Glzel Sanatlar, Tasarim ve Mimarhk Fakdiltesi
Gérevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam Dekanlik Makami, Fakdlte Sekreteri

Girev Unvam Dekanlik Mali isler

Bagh Bulundugu Ynetici Dekanlik Makami, Fakilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlari) Hizmetli

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam Ayni1 gorev tinvanina sahip personeller

Gorevin Tammi

akiiltede maas ile ilgili tiim konularda gerekli tiim

iyetlerin yiiriitilmesi amactyla ¢alismalar yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar V olluk—yevmiye, maas, fatura

> cretleri dahil biitiin harcamalarin
e tertibine ve usulliine uygun olarak
Dairesi Bagkanligina

ilet

Strateji  Ge Dairesi Bagkanligina 6deme
yapilr ilen evraki dikkatlice

in ere geri gobndermek.

He emenin z yapilmasini saglamak,

erekli On ak

e idari pe k ders, ikinci 6gretim
lerinin e ilgili is ve islemleri
1 olarak

|
tahakkukla T1lgili dosyalar1 tutmak,

k, usuli gun olarak arsivlenmesini

Yeteri kadar p bulunmadigim kontrol

etmek

baglanacak taahhiit ve tahakkuk

amam olmasini saglamak.

e Fakiiltenin Hitap, Kesenek ve Sigortali Tescil
Islemlerini takip ederek siiresi igerisinde yapilmasint

saglamak

e Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin,
istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen

kisileri veya kisilere yapilacak  6demelerin
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gecikmesine yol acabilecek her tirli bilgiyi

zamaninda amirlerine bildirmek.

e Akademik ve idari personelin goreve baglama ve

ayrilma iglemlerinin yapilmasi.

e Yapilan iy ve islemlerde st yoneticileri
bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

i borglari ile ilgili islemlerin ve jiiri 6demelerinin

y1lmasini

511 ile iist yoneticileri tarafindan

e islemleri yapmak.

Yetkiler

ukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

*Faaliyetlerinin arag, gere¢ ve malzemeyi

llanabilme
im  Sistemini  (KBS)

amu H
Ilanabil
eni Devle >si Bilisi Yeni Harcama Y Onetim

steminin ¢ i met ddemesini yapmak

Gérev igin Gerekli Beceri ve azlari ile isletim sistem
abilme ini takip edebilme, Tleri
ternet kullanimi
smama

ime agik ol

Diizenli ve disiplinli ¢alig

Ekip ¢aligmasina uyz

* Hizli diisiinme ve karar verebilme

* Hizli uyum saglayabilme

* Hosgoriilii olma

* Inovatif, degisim ve gelisime agik

* statistiksel ¢oziimleme yapabilme

* Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

* Koordinasyon yapabilme

* Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
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* Matematiksel kabiliyet

* Ofis programlarini etkin kullanabilme

* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
* Say1 klavyesi hizli kullanimi

* Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

*

* Sistemli diigiinme giiciine sahip olma

Sabirli olma

Gérevin Diger Gorevlerle iliski

e esgiidiim iliskisi,

iliskisi,
Fakiilte Sek

Yasal Dayanaklar

1 Kanunu

Onay Béliimii formda agikl] ada belirtilen kapsamda gorevi
ne getirme .

Tebelliig Eden blig Eden

Ads Soyadh

imza

Tarih _

izinlerde Yerine Vekalet Edecek Per

Tarih

imza




MUNZUR UNIVERSITESI SPOR BiLiMLERi FAKULTESi GOREV TANIMLARI

Birim Ad1 Spor Bilimleri Fakultesi

dugu Kadro Unvam Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri
Dekanlik Ogrenci isleri

Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagh Bul

Gorev Unvam

Bagh Bulundugu Yénetici

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam

Gorevin Tanimi
unzur Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

1a¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tim

aliyetleri si amaciyla 6grenci iglemlerini

Temel Gorev ve Sorumlulukla t, 5 gl' enim bel ges i,

esi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici
mezuni ile ilgili is ve islemleri

yiir zirlamak.

im yi Ogrenci danigman

oiincelle umlerden istemek ve

eyl sis mlamak, danigman

akip etm

avlar i yurularin yapilmasi,

n  dosya e diger islemleri

onu sinavl ce bolimlerden gelen

sizliktan listelerini ilan etmek
Ogrencilerle ar1 yapmak

hazirlanmas1  islemlerini

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili

hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun

olarak arsivlemek

e Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak

aylik periyotlarla Dekana bildirmek.
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e Yeni kayit dosyalarini incelemek, eksiklerini

gidermek.

e Staj iglemlerinde mali isler biirosu ile koordineli

¢alismak.
e Cifta Anadal ve yan dal islemlerini yiiritmek.

e  Staj yapan 6grencilerin SGK islemlerini yiiritmek.

isiplin sorusturmast alan ogrencilere gerekli

bligin yapilm aglamak.

sl o e ist yoneticileri tarafindan

slemleri yapmak.

Yetkiler ukarida uklar1 gergeklestirme

yetkisine sahip olmak. eFaaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag,
gereg ve malzeme UBYS-Ogrenci Bilgi Sistemini

kullanmak.

Girev lgin Gerekli Beceri ve fleri diize BT
sinama

e acik ol

¢alisma
imlu ve

iletisim

ar verebi
abilme
a

Kurumsal ve etik prens

* Ofis programla me
yazici, faks vb.)

on yapabilme

ygulamaya aktarabilme

* Sabirli olma

* Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

* Sorun ¢ozebilme
* Sonug odakli olma
* Sorumluluk alabilme

* SozIi ve yazili anlatim becerisi

* Stres yonetimi
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* Temsil kabiliyet
* Ust ve astlarla diyalog
* Yogun tempoda galisabilme

* Zaman ydnetimi

Gorevin Diger Gérevlerle liskisi * Universitenin idari Birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iligkisi

* Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim

iliskisi,

ekreterine karsi raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

Onay Boliimii m; burada belirtilen kapsamda

Tebelliig Eden

Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Tarih Tarih

imza imza

izinlerde Yerine Vekalet Ed

Tarih

imza
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Birim Ad1

Spor Bilimleri Fakultesi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam

Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Gorev Unvam

Dekanlik Sef

Bagh Bulundugu Yénetici

Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlar)

Memur

Hizmetli

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam S ef

r

Gorevin Tanim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksek O anununda belirtilen gorev ve

uluk!

i¢i ve birim dis1 yazigsmalarini “Resmi
e Usuller Hakkindaki
Y Onet tesi Resmi Yazigsma

Kurallarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

Fakiilteye evrakin imza karsiligi
alinmg ilgilisine iletilmesini

sagla

Ami ri dog ncelenen evraklarin

ilgili ere geref mas1 i¢in dagitimini

sagla

Birin yazigma yalama islemlerini

yapti Iclandirma afazasini saglamak.

dine ba im personelin ve yapilan

idaresi

Kurum dis1 giden azirlanarak ilgili yerlere

gonderimini

me gelen emir, talimat ve yonerge
personele imza karsiligi teblig ederek

dosyalanmasini saglamak.

e  Gelen - giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve
saklanmasi gerekli diger belgelerin Standart Dosya

Planina gore dosyalanmasini saglamak.
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e Fakiilte biinyesinde yiriitilen sorusturmalarla ilgili
gerekli dosyalari hazirlamak ve gerekli yazigsmalari

yapmak.

e Akademik ve idari personelle ilgili mevzuat ve

degisiklikleri takip etmek ve argivlemek.

e Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili

onularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis

rinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla

mesini sag

larin lerini izlemek.

yolluk ve yevmiye harcamalarin
suliine uygun olarak
a airesi Bagkanligina

iletme

Is-Kur ve adrosundaki personelinin

mesaiye erinin takip edilmesini

"

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve

e Teme liizeyde Bilgisayar ve

plinli ¢al liderligi vasfi Empati

¢ karar ve

aliz ve muhak

Hosgoriilii olma

Istatistiksel e

ere baglilik

olma

e  Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢dzebilme Sonug odakli olma

e Ust ve astlarla diyalog

Gérevin Diger Gorevlerle iliskisi °

Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi

U Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iliskisi

d Memurlar ile hiyerarsik iligki




MUNZUR UNIVERSITESI SPOR BiLiMLERi FAKULTESi GOREV TANIMLARI

Yasal Dayanaklar

U 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda

gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyadi Adi-Soyadi
Tarih Tarih

imza

izinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel

Tarih

imza
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Birim Ad1 Spor Bilimleri Fakultesi

Giérevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam Dekanlik Makami, Fakiilte Sekreteri

Girev Unvam Dekanlik Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru
Bagh Bulundugu Yinetici Dekanlik Makami, Fakdilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh Gérev Unvanlar) Hizmetli

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro Unvam Memur

Gorevin Tamm
nzur Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

na¢ ve ilke olarak; fakiiltenin gerekli tim

aliye esi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte

Temel Gérev ve Sorumlulu e dist yazigsmalarini

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
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Re 1”na uygun olarak
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1 ve komisyonlarin
cesi giir erini hazirlamak, iiyelere
asini sagla em evraklarini Fakiilte
ekreterine urul  ve  komisyon
tutanaklarin bir sekilde yazilmasini,
do leme islerinin yapilmasi,
e birlikte ilgili yerlere zamaninda
esini saglamak.
e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan

kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

e Sorumlu oldugu tiim islemlerle ilgili mevzuati

bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
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e “Standart Dosyalama Plani’’na uygun olarak
dosyalama sistemini olugturmak.
e Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri

zamaninda uyarmak

e Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel
dosyalarimi tutmak, sevkler, izinler v.b. evraklari

diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere

ildirmek

iltede olug 1 ve komisyonlarin gérev

1mlaj arsivlemek.
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isleri gerekgeleri ile

e Bagl old ile st yoneticileri tarafindan

verile i yapmak.

Yetkiler luluklar gergeklestirme

tirlii arag, gerec ve

Gorev I¢in Gerekli Beceri ve de bil gisa et kullanimi

i paylasg
gelisime
siyon
e disiplinli
aligmasina 1limet
mpati kurabiln
Etkin ya
e karar verebilme
uyum saglayabilme
. Hosgoriilii olma
e Tkna kabiliyeti
. Koordinasyon yapabilme
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
. Ofis programlarini etkin kullanabilme

. Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

. Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
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. Sabirli olma

U Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
o Sorun ¢6zebilme

o Sonug odakli olma

. Sorumluluk alabilme
. Sozli ve yazili anlatim becerisi

e Ust ve astlarla diyalog
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