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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Dekanlik Ozel Kalem Sorumlusu
Gorev Unvani

Fakulte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Dekanlik Biiro Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

. .. Fakiilte Dekanliginin 6zel kalem isleri
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanim

e Dekanlik Makaminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki
iletisimini saglamak.

e Dekanlik telefon goriigmelerinin yapilmasini saglamak ve
randevularini organize etmek.

e Dekanlik Makamindan ¢ikacak yazigsma ve baski islerini
yerine getirerek bunlara ait dosyalama islerini yapmak.

o Dekana 0zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak.

e Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel gilinlerde kutlama ve
tebrik mesajlarini hazirlamak.

o Imzaya acilan evraklar1 Dekanlik Makamina sunmak.

o Dekan ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak.

e Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Fakiilte Sekreteri ile
koordineli olarak ¢alismak.

e Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek.

o Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks
gondermek.

e Dekanlik Makamina gelen ziyaretgileri karsilamak.

o Ust yoneticileri tarafindan verilecek gorev alani ile ilgili
diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

5070 sayih 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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e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve

Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayih
Devlet
Memurlar1
Kanunda
belirtilen
genel
niteliklere
sahip olmak.

e Enazon
lisans ve
lisans
mezunu
olmak. « Bilgisayar,

e GOrevini yazilim

Yetkinlik Duizeyi geregi gibi kullanabilme | -
yerine e Ofis araglar
getirebilmek kullanabilme
icin gerekli
mevzuati
takip etmek.

o lyi/Orta
seviyede
Yabanci Dil
Bilgisine
sahip olmak

e Mevzuat
bilgisi

e Resmi
yazigma
usulleri
bilgisi

5070 sayih 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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e Kamu
personeli
davranig
usullerine
haiz olma

e Analitik ve
sistematik
calisma
Toplama ve
Organizasyon

e Zaman
Yonetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢caligma

Hizl1 not alabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Diger Gorevlerle fliskisi

o Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,

o Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iliskisi,

e Diger alt birim ydneticileri ve sefler ile; hiyerarsik iliski,

o Fakiilte personeli ile; karsilikli 6grenme, isbirligi ve esgiidiim
iliskisi,

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIG EDEN

Fakiilte Sekreteri

5070 sayih 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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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimmi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih imza
1.
2.
3.

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



