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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Yazi Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir idari personel

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

[zmir Katip Celebi Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri
havalesinden sonra Dekanin onayi ile dagitimini ve
yazigsmalarini yapmak,

2. Rektorliik Makami ile ¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden
gelen yazilari ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

3. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak
yapmak,

4. Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale
ve onaya sunmak,

5. Miath evraklari takip etmek ve gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu,
Akademik Genel Kurul toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile
imzalarin tamamlanmasi,

7. Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazigmalarin
yapmak,

8. Birimin resmi kurallar ¢ergevesinde diizenini saglamak,
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Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek
malzemelerin teslimini yapmak,

Birim ile ilgili ihtiyaglar1 belirleyerek temini i¢in Fakiilte
Sekreterine sunmak,

Birimde vyiirtitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak ve gerektiginde kullanilmak tizere elektronik ortamda
ve evrak olarak dosyalamak,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir
olmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve diizeni kurmak,
Birimde ytirtitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik,
yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda
uygulamak,

Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra
panolarda ilanin1 yapmak,

Bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla
yedeklenmesini saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar,
Fakiiltemize gelen ve giden evraklarin standart dosya
diizenine gore dosyalamak,

Faaliyetlerini Fakiiltenin diger personelleri ile esglidimlii
olarak ytiriitiir.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak.

Analitik ve
sistematik ¢alisma
disiplinine sahip
olmak.

Bilgisayar, yazilim
ve ofis araglari
kullanabilmek.
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Gorev Ii¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Yogun tempoda calisabilme

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Diger Gorevlerle Tliskisi

=

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

2. Fakiiltenin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve
esgidiim iliskisi,

3. Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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