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Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Yazi Isleri Birimi Sorumlusu
Gorev Unvani

Fakdlte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin
Gorev Alanm / Gorevin Kisa yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalarin
Tanimi koordinasyonu.

e Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri
havalesinden sonra Dekanin onayr ile dagitimmni ve
yazigsmalarini koordine etmek,

o Rektorlik Makamui ile g¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden
gelen yazilar1 ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirilmasimi koordine
etmek,

e Yazismalari“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikumlerine uygun olarak
yapilmasini koordine etmek,

o Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve
onaya sunulmasini koordine etmek,

e Miath evraklann takip etmek ve  gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglanmasini koordine etmek,

e Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik
Genel Kurul toplanti tutanaklart ile ilgili imzalarin
tamamlanmasini koordine etmek,

e Birim dosyalama islemlerini koordine etmek,

« Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak
ve gerektiginde kullanilmak iizere elektronik ortamda ve
evrak olarak dosyalanmasini koordine etmek,

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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e Birimde ydritulen faaliyetlerle ilgili kanun, ydnetmelik,
yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda
uygulamasini koordine etmek,

o Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra
panolarda ilanininin yapilmasini koordine etmek,

o Bilgisayar ortamindaki kayitlarin  diizenli araliklarla
yedeklenmesini koordine etmek,

o Fakulteye gelen ve giden evraklarin standart dosya diizenine
gore dosyalamasini koordine etmek,

o Faaliyetlerin Fakiiltenin diger Birimleri ile esglidiimlii olarak
yurutilmesini koordine etmek,

e Dekanligin gorev alami ile ilgili verecegi diger islerin
yapilmasini koordine etmek.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve

Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik YoOnetsel
657 Sayili Devlet
Memurlari Biloisavar. vazilim Analitik ve
Kanunu’nda & f yar, f sistematik ¢alisma
Yetkinlik Dizeyi belirtilen genel Ke ol1s araglart disiplinine sahip
o . ullanabilmek.
niteliklere sahip olmak.
olmak.
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgun diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip caligsmasina uyumlu ve katilimci
Girev icin Gerekli Et'1.<in"ya21h ve sozlii iletisim
. Giiglii hafiza
Beceri ve Yetenekler Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

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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Miizakere edebilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme

Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

S0zlii ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog
Zaman yonetimi

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

esgidim iligkisi
e Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.

o Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
« Fakiiltenin Akademik ve idari Birimleri ile isbirligi ve

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini 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.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



