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Birim Ad1 Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Personel Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Personel Isleri Memuru

Vekilet/Gorev Devri

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel

Gorev Alan1 / Goérevin Kisa
Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin, gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar

Temel Gorev ve

-Fakiilte akademik ve idari personel listesini olusturur, idari gérevi
olanlar1 listede belirterek gorev sona erme tarihlerini ve yeniden
atanma tarihlerini takip eder,

-Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi alimi ile
ilgili bagvurudan, atanmanin tamamlanmasina kadar tiim siiregleri
yuritiir,

-Akademik ve Idari personel goreve baslama, gorevden ayrilma
yazilarini yazar,

Sorumluluklar:
-Goreve baslayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini
yapar,
-Personel Ozliik Dosyalarini olusturur,
- Personel o6zliikle ilgili ebys den gelen tiim yazismalarin (terfi, idari
gorev, atama, goreve baglama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayz,
vb.) ¢iktilarini ilgililerin 6zliik dosyalarina kaldirir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fatma Palabiyik Erkan Kiigiikkiling Prof. Dr. Serhat Burmaog sk
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Bu bl Strat tlrrEe DalreSJ kam Iktisadi ve Idari Bilimler FakulF‘em
Fakiilte Sekreteri 1 DEge, guv a e onetlmzﬁemsll (:1sf3‘n misir. Dm _
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- Goreve baglayan personelin yerlesecegi oda, mobilya, bilgisayar,
telefon vb, arag gerec temini, bilgi islem sifreleri talebi, kimlik karti
temini, web sayfasina eklenmesi, kap1 isimlik talepleri gibi islemleri
fakiilte tasinir kayit yetkilisi ve destek hizmetleri gorevlisi ile
koordineli olarak yiiriitiir

-Goreyv siiresi uzatmalari ve yeniden atama yazigsmalarini yapar,
-Arsivin diizenli tutulmasini saglar,

-Fakiilte web sayfasina personel ile ilgili duyurular yapar,

- Akademik ve idari personelin yolluklu-yolluksuz olarak yurt i¢i ve
dis1 gérevlendirme yazigmalarinin yapilarak ilgili birimlere

gonderilmesi ve arsivlenmesi islemlerini yiiriitiir,

- Fakiilte personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor,
gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

- Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini
kontrol eder.

- Gorevi baginda bulunmadig1 durumlarda, izin-rapor vs, yerine
Bolim Sekreteri vekalet eder, durumu Boliim Sekreterine ve Fakiile
Sekreterine bildirir.

- Fakiilte is yogunluguna gore Dekan ve Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger is ve iglemleri yiiriitiir.

Yetkileri

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme
yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

-Mevzuat bilgisi “Kamu personeli
657 Sayil1 Devlet P

Memurlar1 Kanunda
belirtilen genel

-Resmi yazigma
usulleri bilgisi

davranis usullerine
haiz olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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niteliklere sahip -Bilgisayar, yazilim | -Analitik ve
olmak. kullanabilme sistematik ¢alisma
Gorevini geregi gibi | -Ofis araglart -Bilgi Toplama ve
yerine getirebilmek | kullanabilme Organizasyon
icin gerekli mevzuati
takip etmek. -Zaman Y Onetimi
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip liderligi vasfi
Gicli hafiza
Hizl1 not alabilme
Hosgoriilii olma
Koordinasyon yapabilme
Gorev icin Gerekli Ofis programlarini etkin kullanabilme

Beceri ve Yetenekler

Sorun ¢ozebilme
Sorumluluk alabilme

Zaman yoOnetimi

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Ust ve astlarla etkin diyalog

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Fakiilte Sekreteri ile raporlama iligkisi

Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim iligkisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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TEBELLUG EDEN

Fakilte

Sekreteri

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Sekreteri

Bu bel geséru%t

Erkan Kiigiikkiling
tlrrEe Dairesi B kam
zla el anm|st|r
e onetim Temsiléis:
IJU

ou. FOCOT AL

Prof. Dr. Serhat Burmaoglu
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Dekani

ge/lndex



