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. Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirii Sekreteri
O i GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI Midur Sekreteri

CALISTIGI BiRiM Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU BiRiM Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU YONETICi Merkez Miidiirii

KENDIiSIiNE BAGLI OLAN BiRIMLER / -

CALISANLAR

GEREKTiIGINDE YERINi ALACAK KiSi Yetkilendirilmis Personel

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30 — 17:30

DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

iSIN TANIMI Bu goérevin amaci; Midiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri

ylritmek, kurum ici randevu isteklerini diizenlemek, kurumsal dosyalari
tutmak ve arsivlemek, MudurlGgiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak, Merkezin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve Faaliyetlerini yiiriitiirken istanbul Kent
Universitesi Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarina uygun hareket etmek ve
kayitlari eksiksiz tutmak.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

iSiN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

EGITIM Tercihen Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce biliyor olmak.
e MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini cok iyi
BILGISAYAR BiLGisi derecede I.<uIIanab|I|yor (.)Ima.k. . N
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.
TECRUBESI Alaninda en az 2 yil deneyim sahip olmak.

iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
e Temsil yetenegine sahip olmak.
¢ Proaktif olmak.
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e Analitik diisinmek.

e Glvenilir olmak.

e Prezantabl olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1- Miidiir sekreteri kapsaminda gorev ve sorumluluklari;

e Midirin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yliriitmek,

e Midirin kurum ici randevu isteklerini dizenlemek,

e Midirin kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

e MidurlGgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

* Bagh oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gbrev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

2- Bitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar;

* Merkezin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

* Faaliyetlerini yiritiirken istanbul Kent Universitesi Kalite Yénetim Sistemi dokiimanlarina uygun hareket etmek
ve kayitlari eksiksiz tutmak,

* Biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
¢ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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