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afchunk8.htm
En az lise mezunu olmak. Bilgisayar  uygulamaları ve ofis programlarını kullanabilmek.



afchunkb.htm
Kamu personeli davranış usullerine haiz olma



Analitik ve sistematik çalışma 



Bilgi Toplama ve Organizasyon
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afchunk7.htm

			Şube Müdürü’nün ve idari hizmetler alanına giren konularda yazıları yazmak, yazışmaları takip etmek.


			Şube Müdürlüğü’ne gelen Üniversite Bilgi Yönetim Sistemi (UBYS) Elektronik Belge Yönetim Sisteminden (EBYS) girişi yapılarak havale edilen fiziksel belgeleri (kurum dışından gelen belgeler) teslim almak, gerekli işlemleri yapmak.


			Yapılan işlemlerle ilgili dokümantasyon, dosyalama ve arşiv düzenini sağlamak.


			Birimimizde çalışan personellerin özlük işlemleri ile ilgili (yıllık izin, rapor, görevlendirme, göreve başlayış, ayrılış, haciz vb) yazılarını yazmak, bildirimini yapmak.


			Şube müdürünün ve Üst Amirlerinin iş ile ilgili verdiği görevleri yapmak.






afchunk9.htm
Kamu hizmeti görme farkındalığı



Paylaşımcılık ve işbirliğine açıklık



Kamu yönetim kurallarına uyum



afchunk3.htm
Şube Müdürü
afchunkd.htm
Diğer eşdeğer görevli personeli ile karşılıklı öğrenme, işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,



Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi mevcuttur.
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afchunk6.htm
Destek Hizmetleri ve Güvenlik Birimi



afchunk2.htm
Sürekli İşçi



afchunkc.htm
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Liderlik vasfı
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Stres yönetimi
Üst ve astlarla etkin diyalog
Zaman yönetimi
afchunke.htm
4857 Sayılı İş Kanunu



afchunka.htm
Mevzuat bilgisi



Resmi yazışma usulleri bilgisi



Bilgisayar, yazılım kullanabilme



Ofis araçları kullanabilme
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Destek Hizmetleri ve Güvenlik Birimi



afchunkf.htm
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