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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Fakilte Sekreteri
Gorev Unvam

Dekan
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Birimdeki tiim idari personel
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirti
Vekalet/Gorev Devri

[zmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin, gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

Gorev Alam / Gorevin Kisa yuriitiillmesi amaciyla Fakiiltenin idari islerinin ytirtitiilmesini

Tamm koordine eder ve yonetir.

1. Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve islemleri yaptirmak,
gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri
takip etmek,

3. Fakiilte biitcesi i¢in Gergeklestirme Gorevlisi yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

4. Resmi acilig, toren ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin
yapilmasini saglamak,

Temel Gorev ve 5. Fakiilte Kurullarimin glindemini  hazirlamak;  kurulda
Sorumluluklar: raportorliik gorevini yerine getirmek, alinan kararlarin
yazilmasi, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

6. Akademik personellerin 6zliik haklari islemlerini yiiriitmek,

7. Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin diizenli
olarak calismasini saglamak,

8. Kurum/kurulus ve sahislardan gelen yazilarin havalesini
yaparak; cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

9. Bilgi edinme yasas1 ¢er¢evesinde bilgi istemi niteligi tasiyan
yazilara cevap vermek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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10. idari personellerin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
sekilde diizenlemek,
11. Fakiilte i¢i her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ile birlikte ¢alisarak sonuglandirmak,
12. Hizmet I¢i egitim diizenleyerek idari personelin donanimini
artirmak,
13. Dekan tarafindan verilecek diger idari isleri yapmak.
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,
2. Imza yetkisine sahip olmak,
3. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme,
Yetkileri kontrol etme, diizeltme, gerekti§inde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak,
4. Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili
Devlet e Gorevinin . .
Memurlari gerektirdigi . Faa}ll'yetle‘rlnl
Kanunu’nda diizeyde s en iyi selglde .
ve 2547 deneyimine §qrdureb11mes1
Sa}.ylh sahip olmak, icin gerekli
Yetkinlik Diizeyi Y?ks?k e Yoneticilik Karar verme
Ogretlm, niteliklerine Ve sorun
Kanunu’nda sahip olmak; gozme
belirtilen sevk ve idare nlte_llklerlne
g(_ane_l gereklerini sahip olmak
niteliklere bilmek
sahip olmak ’
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acgik olma
. Diizgiin diksiyon
Gorev I¢in Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢aligsma
Beceri ve Yetenekler Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Etkin yazili ve s6zlii iletisim
Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y Onetici vasfi

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

« Idari konularda Dekan ve Dekan Yardimcilari ile

e Deniz Canlilar1 Koleksiyon Merkezi, personel isleri, 6grenci
isleri, yazi isleri, doner sermaye, satin alma, maas tahakkuk,
taginir kayit, tasinir kontrol, teknik isler, arsiv, kalite yonetimi
ve temizlik ile ilgili konularda idari personel ile

Yasal Dayanaklar

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Dekan

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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