T.C. K-Q
IZMR iZMIR KATiP CELEBI UNIVERSITESI L
DSt Su Uriinleri Fakiiltesi
Dok. No: GT/449/07
, , o flk Yaymn Tar.: 7.10.2017
TSENISO y
SENISO PERSONEL iSLERi PERSONELi GOREV TANIMI Rev NofTar - 02/ 112601
Sayfall/4
Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Su Uriinleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Personel Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Yazi Isleri Personeli

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin, gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Ogretim {iiyesi, 6gretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alimi
ile ilgili bagvurudan, atanmanin tamamlanmasina kadar tiim
stirecleri yuriitir,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsmalar1 ve Daire Baskanliklarina gonderilecek personeli
ilgilendiren tiim yazigsmalarini yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve
gerekli yazigmalari yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevde
yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma iglemlerini
takip eder ilgili birime bildirir.

Goreve baslayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris c¢ikis
islemlerini yapar,

Personel Ozliik Dosyalarii olusturur,

Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazigmalarin
(terfi, idari gorev, atama, goOreve baglama, ayrilma,
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gorevlendirme, izin onayi, vb.) c¢iktilarini ilgililerin 6zliik
dosyalarina kaldirir.
10. Arsivin diizenli tutulmasini saglar,
11. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmelerini takip eder.
12. Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.
13. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini
yapar.
14. Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorliikk
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
15. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin
listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, Sliim vb.
0zliik haklarini takip eder
17. Her  yazdigi  yazinin  gonderiminin  tamamlanip
tamamlanmadigini kontrol eder.
18. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme
yetkisine sahip olmak.
. o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve
Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet e Gorevini
Memurlar o Gorevinin geregi gibi
Kanunu’nda gerektirdigi yerine
Yetkinlik Diizeyi ve 2547 diizeyde is getirebilmek
Sayili deneyimine i¢in gerekli ig
Yitksek sahip olmak deneyimine
Ogretim sahip olmak
Kanunu’nda
belirtilen
genel
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niteliklere
sahip olmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yoOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

e Saglik raporu ve izin bilgileri konusunda Maas Tahakkuk

Personeli ile
o Fakiilte Kurulu kararlarmin takibi konusunda Ogrenci Isleri
Personeli ile

e Evraklarin imzalanmasi konusunda Ddner Sermaye — Satin
Alma Isleri Personeli ile

e lzin, saglik raporu ve gorevlendirme konularinda tiim idari
personeller ile

o Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile
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Yasal Dayanaklar

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

Fakiilte

TEBLIiG EDEN

Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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