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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitlsi
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Personel Isleri Gorevlisi
Gorev Unvam

Enstitu Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitii Miidiirliigii' nde gorevli diger Personel Isleri Gorevlisi

ersoneli.
Vekalet/Gorev Devri P

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin 6zliik is ve islemlerini

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa yiriitmek.

Tanim

o Enstiti Midirliiglimiize naklen gelen veya agiktan atanan
personelin is ve islmlerini yapmak,

e Personelin yurti¢i/yurtdis1 gorevlendirme iglerinin takip ve
yazigsmalarini yapmak,

o Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlamak ve giincel tutulmasini saglar,

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip
edip arsivlemek,

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

o Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek,
yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak,

e Personelin saglik raporlarint islemek ve
dosyasinda arsivlemek,

o Enstitii sekreterinin verecegi diger is ve iglemleri takip etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
. 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve
Yetkileri Y 2 > & BEIEE

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Duzgiln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Temel Teknik Yonetsel
1. Gbrevini 1-) Zaman yonetimi
geregi gibi .
yerine 2-) Bilgi toplama
getirebilmek )
657 Sayili Devlet icin gerekli 3-) Organizasyon
Memurlar1 Kanunu mevzuati
ve 2547 Sayili takip 4-) Kamu personeli
o _ Yiiksek Ogretim etmek. davranislarina haiz
Yetkinlik Duzeyi Kanunu’nda Faaliyetlerini olmak
belirtilen genel en iyi sekilde
niteliklere sahip siirdurebilmesi | 5-) letisim
olmak. icin gerekli
karar verme ve |  6-) Planlama
sorun ¢ozme
niteliklerine 7-) Analitik
sahip olmak. diisenebilme
Analitik diistinebilme

Personel Daire Bagkanlig1 ile gerekli koordinasyonu saglama iligkisi

i . c L icinde olmak ve gerekli hallerde personel ile ilgili raporlama iliskisi.
Diger Gorevlerle Iliskisi

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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o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN

Enstitt Mudur

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

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.



