T.C. o

- iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI TSE-ISO-EN
2 ‘ KATIP CELEBI Saglik Bilimleri Enstitiisii $000
LIRS Dok. No: GT/200/03
- o ilk Yaymn Tar.: 12.08.2017
'ggOIElNZ (|) ?.50 ENSTIiTU SEKRETERi GOREV TANIMI FORMU Rev No/Tar -01/01.10.2018

Sayfall/3

Birim Ad1

Saglik Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Ad1

Enstitii Sekreterligi

Gorev Unvan

Enstiti Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstiti Midiira

Astlari

Enstitii personeli

Vekalet

Diger Fakiilte - Enstitii -Yiiksekokul Sekreterleri - Sef

Gorev Alanm1

Izmir Katip Celebi Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak, egitim ve 6gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin verimli bir bigimde yiiriitiilmesi
amaciyla idari ve akademik iglerin Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina
kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimet hizmetler personeli
arasinda igboliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir,
degisiklikleri takip eder.

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili
hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli iglemleri yapar.

Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini
tasiyan yazilara cevap verir.

Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak
bi¢imde diizenler.

Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile
esgiidimlii caligir.

Enstitiimiize naklen gelen veya agiktan atanan personelin
SGK sistemi tizerinden tekrar tescil iglemini yapar.
Enstitii Miidiirliiglintin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.
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e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢geklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci
kullanabilmek.

Yetkiler e Imza yetkisine sahip olmak,

e Personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

e e-sgk sistemini kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel

* 657 Sayili Devlet | - Gorevinin | Y oneticilik

Memurlari gerektirdigi  diizeyde | niteliklerine  sahip

Kanunu’nda ve | i deneyimine sahip | olmak; sevk ve idare

2547 Sayili Yiksek | olmak, gereklerini bilmek

o Ogretim * Faaliyetlerini en iyi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda sekilde

belirtilen genel surdiirebilmesi  igin

niteliklere  sahip gerekli karar verme

olmak ve sorun  ¢dzme

niteliklerine sahip
olmak

e Hizli uyum saglayabilme

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Temsil kabiliyeti

e Ust ve astlarla diyalog

e Zaman yonetimi

e Miizakere edebilme

e Ofis programlarimi etkin kullanabilme

Gorev icin Gerekli Beceri ve e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Yetenekler e Empati kurabilme

¢ Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Sabirli olma

e Sistemli diisiinme giicline sahip olma

e Sorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e Hizli diisiinme ve karar verebilme

PY Analitile diistinehilime
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Analiz yapabilme

Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Degisim ve gelisime agik olma

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Hosgoriilii olma

fkna kabiliyeti

Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

1- Enstitli personellerine verilen isleri takip ve kontrol etme iligkisi

2- Enstitii Miidiiriine rapor sunma iliskisi

3- Enstitii biinyesinde ¢alisanlari koordine etme iligkisi

Yasal Dayanaklar

2547 Sayili YOK Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ahmet KOYU
Enstitii Midirii

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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