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Birim Ad1 [lahiyat Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Personel Isleri Gorevlisi
Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Fakiilte sekreterinin uygun gordiigii farkli idari personel.
Vekalet/Gorev Devri

Fakiiltede personel servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
Gorev Alani / Gorevin Kisa faaliyetlerin yiirlitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak
Tanim

e Bulundugu birimin gelen her tiirli evrakin imza karsilig
alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

e Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt
birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak,

e Birim amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilar1 kurallara
uygun olarak kisa siirede yazmak,

e Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraklari, kayit
isleminden  sonra  siniflandirarak ~ konularina  gore
dosyalanmasini saglamak,

Temel Gorev ve o Giden evraklarin Dbirer suretlerinin ilgili dosyalarda

Sorumluluklar: muhafazasini saglamak,

e Birimimiz personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip
edilmesini, izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel
Daire Bagkanliina yaziyla bildirilmesini saglamak,

e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive
gonderilmesi gereken evraklar1 belirleyerek s6z konusu
islemleri yerine getirmek,

o Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb.
duyurular1  personele 1imza karsiligi  tebli§  ederek
dosyalanmasini saglamak,

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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e Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi, atama islemlerini takip ve sonuglandirmak,

e Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi gorev sliresi uzatilmasi iglerini takip ve
sonuc¢landirmak,

o Fakiiltemize naklen gelen veya aciktan atanan personelin ise
baslayisinin Personel Daire Baskanligina bildirilmek,

o Personelin yurtigi/yurtdigi gorevlendirme islerinin takibi ve
islemlerini yapmak,

o Akademik ve Idari Personelin almis olduklart saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

e Akademik ve idari personelin sorusturma yazilarini yazmak ve
takibini yapmak,

e Toplantt duyurularii yapmak,

e Opretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara
katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere
gorevlendirmesi islemlerini yapmak,

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

e Boliimlerin kadro talep formlarin1 hazirlamak,

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarin1 takip edilmek,

e Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu giindemini hazirlanmasi ve
kararlarin1 yazmak,

e Disiplin kurulu kararlarin1 yazmak,

o Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en 1y1 bicimde korumak,

o Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

e Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme yapmak, giivenlik
onlemlerinin alinmasini saglamak,

o Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esglidiimlii olarak
yuriitmek; gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve
saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak,

e Dekanlik makaminin ve Fakiilte sekreterinin verecegi benzeri
gorevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine

hip olmak.
Yetkileri sanip ofma

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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Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayih
Devlet
Memurlari
Kanun’unda
belirtilen
genel

Yetkinlik Diizeyi niteliklere
sahip olmak.

e Enazlise
veya dengi
okul mezunu
olmak.

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
- i¢in gerekli is
deneyimine sahip
olmak.

Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Degisim ve gelisime acik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Gorev Icin Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yOnetimi

Beceri ve Yetenekler

Diger Gorevlerle Iliskisi

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.




T.C. K-Q
iZmiR iZMiR KATIiP CELEBi UNIVERSITESI Lo
e ilahiyat Fakiiltesi

‘ Dok. No: GT/IIF/11
. e kg ilk Yaym Tar.: 8.09.2017
TSEN ISO y
oo PERSONEL iSLERI GOREVLISI GOREV TANIMI Rev. No/Tar - 07721.08.2023
Sayfa4/4
657 Sayili Devlet Memuru Kanunu
Yasal Dayanaklar 2547 Sayili Yiiksek Ogretim kanunu
TEBLiG EDEN
[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gdorev 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.



