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1. UNVANI: Bilgisayar İşletmeni Çiğdem ERBAY
2. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM: Sağlık Bilimleri Enstitüsü
2.1 Bağlı Olduğu Kişi / Kurul: Ens. Sek. Emre SOLAK
2.2 Kendisine Bağlı Kadrolar: 
2.3 Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi: Bilgisayar İşletmeni Bünyamin YEŞİL                                                                        
3. ÇALIŞMA KOŞULLARI            Normal mesai

Vardiyalı                    Nöbetli

3.1 Çalışma saatleri: Normal Mesai
4. İŞİN TEMEL FONKSİYONU
Öğrenci işleri, kurul kararları (enstitü yönetim ve enstitü kurulu), enstitü yazışmaları
5. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Kurulu yazma;
Öğrenci işlemleri (kayıt, seminer, tez ve mezuniyet işlemleri),

Enstitü Yazışmaları,

Amirin görevlendirdiği işlemleri yürütmek,

Görevde olmadığı zaman yerini alacak kişinin işlerini yürütmek
6. İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ
Gizli
7. ÜNİVERSİTENİN ÖZGÖREVİ, UZGÖRÜŞÜ VE AMAÇLARI ÇERÇEVESİNDE BİRİM AMİRİNİN PERSONELDEN BEKLENTİLERİ
Enstitümüzün misyon ve vizyonuna uygun şekilde hareket etmesi ve amirlerin verdiği görevleri yerine getirmesi
8. PERSONELİN NİTELİKLERİ
8.1. Eğitim seviyesi ve konusu: Yüksek Lisans (Doktora devam ediyor)
8.2. Tecrübe ve Konusu: Personel Daire Başkanlığı (kadro İstatistik Birimi), Sağlık Bilimleri Enstitüsü (Öğrenci İşleri) 
8.3. Özel İhtisas ve Sertifika: F Klavye, KYK-Yurt Yönetim Personeli (Öğrenci İşleri, hizmet alımı, öğrenci beslenme hizmetleri)
8.4. Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi: İngilizce (YÖKDİL 2022-56,25)
8.5. Yetenekler: 
Kullanılması Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: :  HİTAP, KBS, SGB, TİF, E-BÜTÇE, PBS, PROLİZ  MYS, TKYS, WEBSİS, Bilgisayar, Yazıcı ve Tarayıcı
	Hazırlayan
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