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Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adi Dekanlik

Gorev Unvani

Dekan Ozel Kalemi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Dekan, Fakiilte Sekreterligi

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Goreve haiz Dekanin uygun gordiigii idari personel

Gorev Alan1

[zmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tlim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amactyla Fakiilte Dekani‘nin goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiriitiir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini
saglamak,

Dekanlik telefon gorlismelerinin  yapilmasini  saglamak ve
randevularini organize etmek,

Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik
mesajlarint hazirlamak,

Randevu taleplerini kaydederek, Dekana sunmak ve onaylananlar
ilgililere bildirmek,

Birimlerden imzaya sunulmak iizere gelen evraklarin kontroliini

yapmak,
Toplant1 dncesi Toplantt Salonunu hazirlamak,

Birimde diizenlenecek her tiirlii toplanti duyurusu icin davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak,

Dekanliktan ¢ikacak yazigsma ve baski islerini yapmak,
Dekana 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,
Imzaya acilan evraklar1 Dekanlik Makamina sunmak,

Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak,

Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin Fakiilte Sekreteri ile
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koordineli bir bicimde c¢alismak,

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,
Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,

Dekanlik Makami yazisma ve dosyalama iglemlerini yapmak,
Dekanlik Makami ’nin faks ¢ekim iglerini yapmak,

Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan‘a ve Fakiilte
Sekreteri ‘ne kars1 sorumludur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar

yetkisine sahip olmak.

gerceklestirme

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

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayil1 Devlet
Memurlari
Kanunu’nda

* Analitik ve
sistematik calisma
disiplinine sahip
olmak.

* Faaliyetlerini en iyi

Bilgisayar, yazilim
ve ofis araglari

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

belirtilen genel kullanabilmek sekilde siirdiirebilmesi
niteliklere sahip ' igin gerekli karar
olmak. Verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip
olmak.
e Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme
[leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
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e Diizenli ve disiplinli caligma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
e Empati kurabilme
e Etkin yazil ve sozlii iletisim
e Gigli hafiza
e Hizli diisiinme ve karar verebilme
e Hizli not alabilme
e Hizli uyum saglayabilme
e Hosgoriilii olma
e Ikna kabiliyeti
e Orta diizey Ingilizce
e Inovatif, degisim ve gelisime acik
e Koordinasyon yapabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e Planlama ve organizasyon yapabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
e Sistemli diisiinme giicline sahip olma
e Sorun ¢ozebilme
e Sonu¢ odakli olma
e Sorumluluk alabilme
e Sozlii ve yazili anlatim becerisi
e Temsil kabiliyeti
e Ust ve astlarla diyalog
e Yazilim gelistirme ve uygulama
e Yogun tempoda ¢aligabilme
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e Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Deniz TURAN
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
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Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu




