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Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Enstitii Sekreteri
Gorev Unvam

L Enstitii Midiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Enstitii personeli
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Diger Fakiilte - Enstitii -Yiiksekokul Sekreterleri - Sef-Enstitii Idari
R . . Personeli
Vekalet/Gorev Devri
Izmir Katip Celebi Universitesinin kurulus amag ve ilkelerine uygun
olarak, Enstitiiniin vizyon, misyon ve degerleri ¢cergevesinde egitim
ve 0gretimi gerceklestirmek, tiim faaliyetleri etkin ve verimli bir
Gorev Alani / Gorevin Kisa sekilde yiiritmek amaciyla Enstitiideki ¢alismalart yonetimin
Tanimi planlar1 ¢cercevesinde ve verilen gorevler dogrultusunda idari ve
akademik igsler1 yiiriitmek.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi geregi
gerceklestirme gorevlisi olarak mali igleri ytiriitmek.
Birimde yiiriitillen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek ve
personellerin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasim saglamak ve periyodik
Temel Gorev ve toplantilar yaparak goriis alisverisinde bulunmak.
Sorumluluklar:

Kurum/kurulug ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmast i¢in
gerekli islemleri yapmak.

Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda Raportér gérevini yapmak.

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe 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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Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgiidiimlii ¢alismak
Kalite faaliyetlerini takip etmek ve enstiti faaliyet raporu ve Birim I¢
Degerlendirme Raporunun hazirlanmasina yardim etmek
Enstitii Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak
Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.
Yetkileri .
Imza yetkisine sahip olmak,
Gergeklestirme Gorevlisi yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yoneticilik
niteliklerine  sahip
657 Sayili Devlet Gorev ve olmak; sevk ve idare
Memurlari sorumluluklari en 1yi gereklerini bilmek
Kanunu’nda ve 2547 | sekilde yerine
Sayili Yiiksek getirebilmek amaci * Faaliyetlerini en 1yi
Yetkinlik Diizeyi Ogretim Kanunu’nda | ile problem ¢6zme sekilde
belirtilen genel ve karar verme siirdiirebilmesi  i¢in
niteliklere sahip niteliklerine sahip gerekli karar verme
olmak. olmak. ve sorun ¢Ozme
niteliklerine  sahip
olmak
Analiz yapabilme
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
. Ekip liderligi vasfi
Gorev I(;in Gerekli Gug]u hafiza
Beceri ve Yetenekler Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme
Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

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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Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sonug odakli 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

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina raportorliik
yapmak,

. . L Enstitiimiiz idari birimler arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,
Diger Gorevlerle Iliskisi

Ust birimlere rapor vermek.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

Yasal Dayanaklar 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

TEBLIiG EDEN

Enstiti Mudira

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.



