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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Yaz Isleri Personeli
Gorev Unvani

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Enstitii idari Personeli
Vekalet/Gorev Devri

[zmir Katip Celebi Universitesi Saglhik Bilimler Enstitiisii
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa Miidiirliigii'niin Yazigma ve diger [sleri yiirtitmek.
Tanim

1. Universite Bilgi Sistemi Otomasyon (UBYS) gelen ve giden
evraklari isleme alma.

2. Enstitiiye gelen ve giden evraklarin Enstitii Sekreterinin
havalesinden sonra Enstitii Miidiiriiniin onay1 ile dagitim ve
yazigmalarin1 yapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini

yapar.

Enstitii ile ilgili resmi duyurularin yapilmasini saglar.

5. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Kullanilacak Esas ve

Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak

yapmak.

Enstitiiye gelen dergiler ve dokiimanlarin yazigmalarini yapar.

7. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirip,
afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.

8. Enstitiide olusturan komisyonlarin gérev tanimlarini ve
listesini arsivler.

9. Giinli evraklarn takip etmek ve gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak,

10. Enstitiiden istenilen akademik ve idari raporlar ile ilgili
gerekli verilerin toplanmasini saglayarak bunun ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.

e

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

S

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.
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11. Faaliyetlerini Enstitiiniin diger birimleri ile esgiidimlii
yiiriitmek.

12. Enstitii Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

13. Arastirma  Gorevlisi  atama  islerinin  takibi = ve
sonuglandirilmasi

14. Personelin yurti¢i/yurtdis1 gorevlendirme islerinin takibi ve
islemlerinin yapilmasi,

15. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

16. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip
eder ve arsivler.

17. Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iyi bigimde korur,

18. Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi verir,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklar,

19. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler,
giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar,

20. Enstitiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢ceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Yetkileri 2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
1. Gorevini geregi
gibi yerine 1-) Zaman yOnetimi
getirebilmek
657 Sayili Devlet icin gerekli 2-) Bilgi toplama
Memurlar1 Kanunu mevzuati takip
ve 2547 Sayili etmek. 3-) Organizasyon
Yiiksek Ogretim : ini
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda 2 E}a}a;gjﬂieglnl o 4-) Kamu personeli
belirtilen genel siirdiirebilmesi davraniglarina haiz
niteliklere sahip i¢in gerekli karar | olmak
olmak. verme ve sorun
¢ozme . 5-) iletisim
niteliklerine sahip
olmak.

6-) Planlama

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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7-) Analitik
diistinebilme
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarimi etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
. . . . Giglii hafiza
Gorev I¢in Gerekli Hizl1 not alabilme
Beceri ve Yetenekler Hosgoriilii olma

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

1-) ilgili Daire Baskanliklari ile raporlama, diger Birimler
ve Enstitiimiiz Anabilim Dallari ile ilgili yazisma ve gerekli
koordinasyonu saglama iligkisi,

Diger Gorevlerle Iliskisi 2-) Gorevli oldugu Birim dahilinde ¢alisan personele ilgili
yazilarin teblig-tebelliig islemleri.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar Y &

TEBLIiG EDEN

Enstiti Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gdorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

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.



T.C. K-Q
IZMIR . iZMIR KATIiP CELEBI UNiVERSITESI
{%&%}% Saghk Bilimleri Enstitiisii
Dok. No: GT/200/07
TSEN ISO YAZI iSLERi PERSONELi GOREV TANIMI Ik Yaym Tar.. 8.09.2021
9001:2015 Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa4/4
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 Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



