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Birim Ad1 Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
- Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

- Ozel Kalem

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

- Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel

Gorev Alan1 / Goérevin Kisa
Tanim

- Izmir Katip Celebi Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri ile diger
islerini ylriitiir.

Temel Gorev ve

— Havale edilen yazilar UBYS’de hazirlamak ve takip etmek.

- UBYS iizerinden yazilan yazilarm, belgelerin gerekli yerlere havale
edilmesi ve postaya verilmesini saglamak, UBYS iizerinden islem
yapilamayan evraklar1 zimmet defterleri ile teslim edilmesini
saglamak.

— Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

— Dekanin programini hazirlar.

Sorumluluklar:
— Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
— Dekanin gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir ve dosyalamasini
yapar.
— Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini onler.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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— Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

— Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yo6netim Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

— Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama
yazismalarin1 takip eder ve yolculuk ile konaklama igin

rezervasyonlarlm Yyapar.

— Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda
birimleri bilgilendirir.

— Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve
dagitimin saglar.

— Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilar yazar.

- Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini
denetler, sorunlar1 giderir.

— Yazi Isleri Birimi ile isbirligi yapar.

— Yaz1 isleri memurunun bulunmadigi zamanlarda yazi isleri
memurunun islerini yapar.

— Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

— Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve
telefon rehberlerini takip ederek, stirekli glincel kalmalarini saglar.

— Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda
ulagtirilmasini saglamak.

ilgililere
— Faaliyetlerini Fakiiltenin diger birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuriitiir.

— Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve
Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fatma Palabiyik
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
Yetkileri — Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
— Mevzuat bilgisi — Kamu personeli
— 657 sayil1 Devlet g amu perso e.
Davranis usullerine
Memurlari . .
, — Resmi yazigma haiz olma.
Kanunu'nda usulleri bilgisi
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel g Bilgi Top!
niteliklere sahip - — bIigi Toplama,
— Bilgisayar, yazilim | Planlama ve
olmak. : :
kullanabilme Organizasyon
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarim etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Empati kurabilme
. Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev I¢in Gerekli Giiglii hafiza

Beceri ve Yetenekler

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Diger Gorevlerle iligkisi

— Fakiilte Sekreterine karsi raporlama
— Diger gorevlerle esgiidiim ve koordinasyon iligkisi

— Dekanla disiplin amirligi iligkisi

Yasal Dayanaklar

— 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

TEBLIiG EDEN

Fakiilte Sekreteri

ediyorum.

No Adi1-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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