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Birim Ad1 [lahiyat Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Fakilte Sekreteri
Gorev Unvam

Dekan
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Sef-Memur-Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni- Bilgisayar

Isletmeni
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sef-Diger Birim Fakiilte Sekreterleri-Dekan Yardimcisi
Vekalet/Gorev Devri

Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
Goérev Alam / Gorevin Kisa gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Tanim yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardime1 olmak.

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin
yiiriitiilmesinde Dekan ve Dekan Yardimcilan ile isbirligi iginde
caligmak,

e 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemlerden
sorumlu olmak,

o Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 idari isleri yliriitmek, i¢ ve dis
yazigmalar1 yaptirmak, takip ve denetimini saglamak,

e Akademik diger boliim ve birimleri ile koordineyi saglayarak
hizmetin yerine getirilmesini saglamak,

o Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,

o Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

o Fakiilte idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda idari
Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve Dekana oneride bulunmak,

e Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,

e Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

o ldari personelin takip ve denetimini yapmak,

e Gergeklestirme gorevlisi olarak harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriitmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in her tiirli altyapi hizmetini
saglamak,
o Fiziki alanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,
o Fakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi gorevini
yiirtitmek,
e Egitim dgretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,
o  Ust makamlarca istenildiginde 6grencilerle ilgili bilgi sunmak,
e Degerlendirme ve kalite g¢aligmalar i¢in kurullarin yiiritiilmesini
saglamak,
e Her egitim 6gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel
Kurul Toplantist hazirlik ¢aligmalarint yiiriitmek,
e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yiiriitiilmesini
saglamak,
e Yasa ve yonetmelikler cercevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak,
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,
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
o bilmek,
Yetkileri e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayil
Devlet
e Kamu Memurlar -
Y onetimi Kanunu * Bilgi Toplama
e Detaylara e 2547 Sayih \(/)er anizasvon
Yetkinlik Diizeyi Onem verme Yiiksek . Plagmama \3/’6
o Kalite Ogrenim Oroanize Etme
Odaklilik Kanunu g
e Yonetmelik ve
Y o6nergeler
Analitik diistinebilme
Diizgiin diksiyon
Gorev icin Gerekli Dﬁzen!i ve di_siplinli calisma
) Empati kurabilme
Beceri ve Yetenekler Etkin yazili ve sozlii iletisim
Ikna kabiliyeti
Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Inovatif, degisim ve gelisime agik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme
Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Diger Gorevlerle iligkisi

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

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili YOK Kanunu
2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



