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Alt Birim Adi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Fakilte Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Memur-Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni- Bilgisayar isletmeni-
Sef

Vekilet/Gorev Devri

Sefler

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana
yardimci olmak.

Temel Gorev ve

o Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin
yiiriitiilmesinde Dekan ve Dekan Yardimcilan ile igbirligi
icinde ¢alismak

e Degerlendirme ve kalite calismalart icin standartlarin
belirlenmesinde

e Dekan ve Dekan Yardimecilart ile is yiiriitiilmesini saglamak

e Degerlendirme ve kalite c¢alismalar1 icin  kurullarin
yiriitiilmesini saglamak

Sorumluluklar e Her egitim 6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik
Genel Kurul sunularimi  hazirlamasimin  yiriitiilmesini
saglamak

e Dekanin gorev alam ile ilgili verecegi diger islerin
yiriitiilmesini saglamak
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Prof. Dr. Serhat Burmaoglu Erkan Kiigiikkiling Prof. Dr. Serhat Burmaogl pe7taR
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Bu bl Strat Jﬁf[tmﬂe DalrleSJ askani Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Dekani ) UDEgE, guv e Ohetim Temst (:1sf3‘n istir. . . . _Dekan1




T.C.

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

LZMIR :
KATIP CELEBI
UNIVERSITES!

Dok. No: GT/643/03

flk Yayin Tar.: 15.09.2017

TSEN ISO ( i GO
9001:2015 FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 03/31.08.2021
Sayfa2/3
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
. e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare
Yetkileri gereklerini bilmek
o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢dozme niteliklerine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
. Kamu Memurlari . Bilgi
. . Kanunu
Y Onetimi Toplama ve
e 2547 Sayili .
o Detaylara Yiiksek Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi Onem verme . e Planlama ve
. Ogrenim .
o Kalite Kanunu Organize
Odaklilik . Yénetmelik Etme
ve
Y 6nergeler
Analitik diistinebilme
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Gorev icin Gerekli Ekip liderligi vasfi

Beceri ve Yetenekler

Hosgoriilii olma
Koordinasyon yapabilme
Liderlik vasfi

Diger Gorevlerle Iliskisi

o Fakiilte Dekani ile raporlama iligkisi
o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim iliskisi
o Ogretim Elemanlari ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

Dekan

TEBLIiG EDEN

ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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