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	1. Birim/ Alt Birim
	 NÖROBİLİM VE NÖROTEKNOLOJİ MÜKEMMELİYET ORTAK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA            MERKEZİ

	2. Kadro Unvanı
	 Büro Personeli

	3. Görev Unvanı
	 İnsan Kaynakları

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	 NÖROM Merkez Müdürü / İdari ve Teknik Koordinatör

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	· NÖROM Merkez Müdürünün sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks çekme vb.) yapar,
· NÖROM Merkez Müdürünün telefon görüşmelerini ve randevularını düzenleyerek günlük iş takibini yapar.
· İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin NÖROM Merkez Müdürünü bilgilendirir,
· Gerektiğinde çeşitli evrak ve dokümanları hazırlar,
· Yapılacak toplantıları personele duyurur,
· NÖROM Yönetim Kurulu, Rektörlük Yönetim Kurulu ve diğer kurumlar / kişiler gibi önemli toplantıların gün ve saatini NÖROM Merkez Müdürüne hatırlatır,
· NÖROM ’a ve NÖROM Merkez Müdürüne ait özel ve kurumsal dosyaları tutar, arşivler ve muhafaza eder,
· NÖROM Merkez Müdürüne ait özel ya da gizli yazıları düzenler, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlayarak zamanında ilgililere ulaşmasını sağlar,
· NÖROM Merkez Müdürünün ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer malzemeyi önceden tespit ederek teminini sağlar,
· NÖROM ’a gelen misafirleri, görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirerek NÖROM Merkez Müdürünün zamanını iyi kullanmasına yardımcı olur,
· NÖROM ’a gelen misafirlerle ilgilenerek, görüşme başlayana kadar ağırlar.
· Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınır, gizliliğe dikkat eder.
· NÖROM Merkez Müdürü makam odasının temizliğini takip ederek teknik problemlerini ilgililere iletir.
· Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korur, saklar,
· Kuruma ait yönerge, yönetmelik, politika ve prosedürlere uymak.
· Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarını bilir ve uygulamaya geçirir.
· Birimde bulunan ofis cihazları, ofis cihazının kullanım amacı dâhilinde, kullanım kılavuz ve talimatlarına uygun olarak kullanır.


· Sorumlu oldukları tüm ofis cihazlarının zamanında ve eksiksiz bir şekilde bakımlarının ve/veya kalibrasyonlarının yapılması/yaptırılması konusunda hassas davranır ve ilgilileri uyarır.
· Göreviyle ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve esaslar ile NÖROM Yönetiminin düzenleyici nitelikteki kararlarına, uymak ve bunları gereği gibi uygulamak,
· Çalıştığı yerin düzenine ve görevlerin yürütülmesi, güvenlik ya da gizliliğin sağlanması amacıyla alınan önlemlere titizlikle uymak
· Görevini yerine getirirken kurumun faydaları doğrultusunda hareket eder.
· Çalışan/Kurum bilgilerinin gizliliğine ve mahremiyetine uygun davranır.
· İnsan Kaynakları Sistemlerini tüm personele tanıtır ve işleyişini takip eder.
· İşe başlayan tüm çalışanlar için iş sağlığı ve güvenliği uzmanı tarafından verilecek olan İSG eğitiminin planlanmasını sağlar.
· Kurum içi eğitimler için salon, ikram ve diğer planlamaları yaparak takip etmek ve eğitim günü eğitim salonunun hazır olmasını sağlamak, eğitim duyurularını yapmak veya yapılmasını sağlamak.
· Kurum içerisinde ihtiyaç duyulan eğitim kayıtlarının tutulması, raporlanması ve değerlendirilmesi süreçlerini yürütmek.
· Ulusal staj programı kapsamında, staj başvuruları kabul edilen öğrencilerin stajyer olarak başlama süreçlerinin takibi ve gerekli iş ve işlemlerinin yapılması.  
· EBYS sistemi üzerinden iletilen kurum içi ve kurum dışı evrak/yazışma sürecinin takibini yapmak, gerekli yazıları hazırlayarak yönetimin onayına sunmak ve takip etmek.
· NÖROM ’un imajına uygun görünüm sergilemek. 
· İş planında tanımlanan işlerin, iş talimatlarına uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek.
· NÖROM Yönetim Kurulu / NÖROM Merkez Müdürü ve İdari Teknik Koordinatörünün verdiği görevleri eksiksiz yerine getirmek.
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	7. Yerine Görev Yapacak Personel
	 



	HAZIRLAYAN
......./......./...........
………….
İmza
	ONAYLAYAN
......./......./...........
………….
İmza



image1.png
NoOre/m




