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Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Yazi isleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Diger yaz1 isleri personeli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiide gorevlendirilen akademik ve idari
Goérev Alam / Gorevin Kisa personeller ve Enstitii Kurullar iiyeleri ile ilgili yazigmalar ve kurul kararlart

Tanimi ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapmak

Universitemiz “Kalite Birim Sorumlusu Gorev Tanimi” igerisinde yer alan
KYS kapsaminda gerekli dokiimantasyonlarin olugturulmasi ve diger
faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak

Enstitii Birim Faaliyet Raporu ve Birim I¢ Degerlendirme Raporunun koordine
ederek hazirlanmasini saglamak ve KDY S’ye yiiklemek

Temel Gorev ve

Giinlii evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasint saglamak
Sorumluluklar:

Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu toplant1 tutanaklarinin yazilmas: ile
imzalarinin tamamlanmasini saglamak

Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu kararlarinin yazigmalarini yapmak
Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak

Arastirma Gorevlisi atama islerinin takibi ve sonuglandirilmasini yapmak

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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Akademik ve idari personelin raporlarinin UBYS sistemine kaydedilmesini
saglamak

Personelin yurti¢i/yurtdisi goérevlendirme islerinin takibi ve iglemlerinin
yapilmasi

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip
etmek ve sonu¢landirmak

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, dliim vb. 6zliik haklarini takip
etmek

Akademik ve idari personelin {icretsiz izin islemlerinin yazigsmalarini1 yapmak

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
giincel tutulmasini saglamak

Akademik personelin atamalari, gorev siirelerinin uzatilmasi veya kurul tiyeligi
stirelerinin dolmas1 vb. islemlerini takip etmek ve ilgili yazigmalarini yapmak

Gorev alani ile ilgili Kanun ve mevzuatlari takip etmek,
Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapmak

Enstitiide gorevlendirilen akademik ve idari personele iliskin personel dosyasi
acmak ve personel ile ilgili her tiirlii islemin bir 6rneginin dosyasina takilmasini
saglamak

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi
bigimde korumak

Faaliyetlerini Enstitiinlin diger birimleri ile esglidiimlii olarak yiiriitmek

Enstitlinlin gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

Yetkileri

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet Gorevini geregi gibi

Yetkinlik Diizeyi Memurlari ygrine getirebilmek -
icin gerekli mevzuati

takip etmek,

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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Analiz yapabilme
Diizenli ve disiplinli calisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Hizli uyum saglayabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Gorev icin Gerekli Planlama ve organizasyon yapabilme
Beceri ve Yetenekler Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger {invanlarla uyumlu ¢aligma
Diger Gorevlerle Tliskisi

657 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Enstiti Sekreteri

TEBELLUG EDEN

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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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

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.



