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Temel Görev Ve Sorumlulukları
	· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak
· Görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri, planlamak ve yürütmek
· Gerekli hallerde rapor hazırlamak ve toplantılara katılmak
· Merkeze gelen yazıları incelemek, düzenlemek ve cevaplarını yazmak
· Müdür ve Müdür yardımlarının vereceği diğer işleri yapmak

	

Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Kurum içi ve dışı paydaşlarla etkili iletişim kurabilmek
· Yönetim ve Organizasyon konusunda yetkin olmak
· Karar alma, sorunlara çözüm üretme ve görev bilinciyle hareket etmek
· Merkez bünyesinde gerçekleştirilen kurs ve etkinlikleri yürütme becerisi
· EBYS etkin bir şekilde kullanabilme

	

Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer personel mevzuatı
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