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Birim Ad1 Hukuk Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Personel Isleri Gorevlisi
Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel
Vekalet/Gorev Devri
[zmir Katip Celebi Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltelerin, gerekli tiim
Gorev Alani / Gorevin Kisa faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Tanimi yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.
- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri
takip eder ve arsivler.
-Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi alimi ile
ilgili bagvurudan, atanmanin tamamlanmasina kadar tiim siiregleri
yiiriitiir,
- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsmalar1 ve Daire Bagkanliklarina gonderilecek personeli
Temel Gorev ve ilgilendiren tiim yazigmalarini yapar. - Akademik ve idari personelin
Sorumluluklar: terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar1 yapar.

- Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme
ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

- Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma islemlerini takip
eder ilgili birime bildirir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Goreve baglayis ve ayriliglarda E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini

yapar.

- Personel Ozliik Dosyalarini olusturur.

- Personel ozliikle ilgili ebys den gelen tiim yazismalarin (terfi,idari
gorev, atama, goreve baglama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayz,
vb.) ¢iktilarini ilgililerin 6zliikk dosyalarina kaldirir.

-Arsivin diizenli tutulmasini saglar,

- Fakiilte web sayfasina personel ile ilgili duyurulari yapar,

- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1
gorevlendirmelerini takip eder.

- Fakiilte kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

- Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.
- Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin
sliresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile

bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini

yapar.

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

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

- Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarini takip eder.

- Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigini
kontrol eder.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel

-657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu’nda Gorevini geregi gibi

Gorevinin yerine getirebilmek
gerektirdigi diizeyde icin gerekli i

is deneyimine sahip deneyimine sahip
olmak,
olmak

- 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak,

Yetkinlik Diizeyi

Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Gorev Icin Gerekli Hizl1 not alabilme

Beceri ve Yetenekler Hosgoriili olma .
Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Koordinasyon yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

FakiilteSekreteri ile raporlama iligkisi

Diger Gorevlerle iliskisi Fakiiltenin diger alt birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iligkisi

-657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar -2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimin1 okudum; goérevi 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 yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



