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Birim Ad1 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

YHS

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev YHS
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri YHS

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak verilen gorevleri yapmak.

Temel Gorev ve

1-Toplanti salonu, arsiv, depo, ilan panolar1 ve fakiiltenin ortak
alanlariin genel diizenini saglamak, temizlik ve tamirat islerini
yaptirmak, bu alanlarin anahtarini muhafaza etmek.

2-Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan
gelen evraklart imza karsiligi teslim almak, Fakiilteden donen
evraklari ilgili makamlara sunmak veya birimlere

Sorumluluklar: gondermek, Fakiiltemiz birimlerinin getir gotiir evrak islerini takip
etmek Dekanligin verdigi isleri yapar.
2-Binanin alt yap1 ve {ist yapi tesisati ile ortak alan demirbaglarin
takibi ve ariza bildirim islemlerini yiiriitmek.
3- Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

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

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet Gorevini geregi gibl | Gorevini geregi gibi
Memurlari yerine getirebilmek | yerine getirebilmek

Yetkinlik Diizeyi Kanunu_ndg belirtilen | igin ge_:re}di is _ igin gerekliis
genel niteliklere deneyimine sahip deneyimine sahip
sahip olmak olmak. olmak.
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Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Muhakeme yapabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diger Gorevlerle Tliskisi Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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