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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim Adı Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Alt Birim Adı 

İdari ve Mali İşler Birimi  

 

Görev Unvanı 

Müdür Yardımıcısı 

 

Görevin Bağlı Olduğu Unvan 
Merkez Müdürü 

 

Astlar 

(Altındaki Bağlı Görev 

Unvanları) 

Merkez Birim Personelleri  

 

Vekâlet/Görev Devri 

Müdür Yardımıcısı  

 

Görev Alanı / Görevin Kısa 

Tanımı 

Müdür Yardımcısı  

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

 Merkez’in her türlü faaliyetini koordine etmek ve yürütmesini 

sağlamaktır.  

 Sürekli Eğitim Merkezi Yönetim Kurulu üyeliği 

 

 Yetkileri 

 Sürekli Eğitim Merkezinde Müdür’ünün çalışmalarına 

yardımcı olmak  

 Müdür’ün merkezde bulunmadığı durumlarda Merkez 

Müdürlüğüne vekalet etmek. 

 

 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

 Detaylara 

Önem Verme 

 

 Fonksiyonlar 

Arası 

Bütünsel 

Bakışı 

Sağlayacak 

Tecrübe. 

 Zaman 

Yönetimi 

 Bilgi 

Toplama ve 

Organizasyon 
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Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

Düzgün diksiyon 

Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Ekip liderliği vasfı 

Empati kurabilme 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Hoşgörülü olma 

Koordinasyon yapabilme 

Ofis programlarını etkin kullanabilme 

Sabırlı olma 

 

Diğer Görevlerle İlişkisi  

 Merkezin diğer  birimler ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi 

 Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer 

birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon 

ve danışmanlık sunumu ilişkisi 

 

Yasal Dayanaklar 

 İzmir Katip Çelebi Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve 

Araştırma Merkezi Yönetmeliği  

 Personel Daire Başkanlığı’nın görevlendirmesi   

 

 

TEBLİĞ EDEN 

 

Merkez Müdürü 

 

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Tarih İmza 

1.     

2.     
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3.     

 

 


