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Birim Adi [slami Ilimler Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Personel Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Birime gelen her tiirlii evrakn imza karsihgi almmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak,

Amirin talepleri dogrultusunda icelenen evraklarm ilgili alt
birimlere gereginin yapimasi i¢cin dagitimini saglamak,

Birim amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazlar1 kurallara
uygun olarak kisa siirede yazmak,

Birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraklar, kayit
isleminden sonra  smiflandirarak ~ konularina  gore
dosyalanmasini saglamak,

Giden evraklarm birer suretlerinin  ilgili  dosyalarda
muhafazasini saglamak,

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

Yisonu itibariyle saklanmasi, yok edimesi ve arsive
gonderilmesi gereken evraklar1 Dbelirleyerek s6z konusu
islemleri yerine getirmek,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb.
duyurular1 ~ personele  imza  karsihgr  teblig  ederek
dosyalanmasini saglamak,

Bu dokiimanmin giincelligi, elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi, atama islemlerini takip ve

sonuclandirmak,

Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi  gérev  siiresi  uzatimasi  iglerini  takip ve
sonugland irmak,

Fakiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin ise
baglayismin Personel Daire Bagkanligina
bildirilmek,

Personelin yurtici/yurtdis1 gorevlendirme islerinin takibi ve
islemlerini yapmak,

Akademk ve Idari Personelin alms olduklar1 saglik
raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik
Makamma yaz ile bildirme, gerekli kesintinin yapimasi i¢in
tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin sorusturma yazlarini yazmak
ve takibini yapmak,

Toplanti duyurularini yapmak,

Ogretim elemanlarmin ~ yurt i¢i ve yurt dist bilimsel
toplantilara  katilmasi, inceleme, arastrma ve uygulama
yapmak lizere gorevlendirmesi islemlerini yapmak,
Birimlerde gbrev yapan akademik wve idari personelin
listelerini hazrlar ve giincel tutulmasini saglar.

Bolimlerin kadro talep formlarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin dofgum, evlenme, Olim vb.
Ozlik haklarmi takip ediimek,

Yonetim Kurulu ve Fakite Kurulu gindemini hazirlanmasi
ve kararlarmi1 yazmak,

Disiplin kurulu kararlarini1 yazmak,

Saklanmas1 gereken ve gililik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iyi bicimde korumak,

Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek,
yapllamayan isleri gerekceleri ile birlkte aciklamak,

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme yapmak, giivenlik
Onlemlerinin alnmasmi saglamak,

Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak
yuriitmek; gelen, giden yazlari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve
saklanmas1 gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak,
Dekanlk makammin ve Fakiilte sekreterinin verecegi benzeri
gorevieri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdilte
Sekreterine karst sorumludur.

Bu dokiimanmin giincelligi, elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
_ sahip olmak.
Yetkileri P

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayl
Deviet
Memurlar1

Kanun’unda Gorevini geregi gibi

belirtilen . o
yerine getirebilmek
genel - icin gerekli |
nitelik lere in gerekit
: deneyimine sahip
sahip olmak.
. olmak.
e Enazlise
veya dengi
okul mezunu
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar1 ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Diizenli ve disiplinli ¢ahsma

Ekip calismasina uyumlu ve katihmei1

Empati kurabilme

Etkin yazli ve sozlii iletisim

Giicli hafiza

Hizli disiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hoggoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarin1 etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazci, faks vb.)

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Bu dokiimanmin giincelligi, elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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Sorun ¢Ozebilme
Sorumluluk alabilme
Stres yonetimi
Temsil kabiliyeti
Yogun tempoda cahsabilme
Zaman yonetimi
Diger Gorevlerle Iliskisi
657 Sayili Devlet Memuru Kanunu
Yasal Dayanaklar 2547 Sayih Yiksek Ogretim kanunu
TEBLIG EDEN
Onder TONBUL

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimni okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ad Soyad Tarih Imza
Gokhan YILDIZLAR 16.03.2020

Bu dokiimanmin giincelligi, elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
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