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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreteri

Gorev Unvam Personel Isleri Gorevlisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekélet/Gorev Devri Personel Isleri Gorevlisi
Izmir Katip Celebi Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
Gorev Alani / Gorevin Kisa amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin, gerekli tiim
Tanmim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

1. Akademik ve Idari Personel ile ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

2. Ogretim Elemanlarmin alimu ile ilgili basvurudan, atanmanin
tamamlanmasina kadar tiim stiregleri ytiriitiir,

3. Personel ozliikle ilgili EBYS’den gelen tiim yazismalarin
(terfi,idari gorev, atama, goreve baglama, ayrilma, gorevlendirme,
1zin onayl, vb.) yapilmasi, takibi ve ¢iktilarini ilgililerin 6zliik
dosyalarina kaldirir.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dist

yazigmalar1 ve Daire Bagkanliklaria gonderilecek personeli

ilgilendiren tiim yazigmalarin1 yapar.

Personelin terfi islemlerini takip etmek,

6. Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme

islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma islemlerini takip
eder ilgili birime bildirir.

9. Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasin
saglamak.

10. Personelin mal bildirim islemlerini takip etmek,

11. Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek.

12. Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi1 ve belgeleri
en 1yi bigcimde korumak.

13. Fakiilte kurullarina iliye se¢im iglemlerini takip eder

14. Géreve baslayis ve ayrilislarda HITAP’ dan ise giris cikis
islemlerini yapar.

o

Temel Gorev ve Sorumluluklari

~
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15. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi
gorevlendirmelerini takip eder.

16. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin
siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorliilk Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

17. Kalite siirecleri hakkinda verilen gorevleri yerine getirmek.

18. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve
isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarini hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak
ilgili tist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

19. Her yazdig1 yazinin gonderiminin tamamlanip tamamlanmadigini
kontrol eder.

20. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkileri
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet 6.2 Goérevinin Gorevini geregi gibi
Memurlari gerektirdigi diizeyde is | yerine getirebilmek igin

Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda ve 2547 deneyimine sahip gerekli is deneyimine
Sayili Yiksek Ogretim olmak, sahip olmak.
Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip
olmak,
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

) Empati kurabilme
Gorev I¢cin Gerekli Etkin yazili ve sozli iletisim

Beceri ve Yetenekler

Giiclii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti
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Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Muhakeme yapabilme

Sabirli olma

Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yazilim gelistirme ve uygulama
Yogun tempoda calisabilme
Zaman yOnetimi

Temel diizey Ingilizce

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1

Diger Gorevlerle Tliskisi

Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama.

Yasal Dayanaklar

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBELLUG EDEN
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

W N
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