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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Bolim Sekreteri
Gorev Unvani

Fakulte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Ayni1 Goérev Unvanina Sahip Diger Personeller
Vekalet/Gorev Devri

B} . Fakiiltenin Boliim Sekreterligi
Gorev Alanm / Gorevin Kisa

Tanim

e Dekanligin gelen - giden evrak yazismalarimi yapar,

e Sosyal Hizmet Boliimii ve Sosyal Hizmet Boliimiiniin Anabilim
Dallarinin gelen-giden evrak yazismalarini yapar,

e Sosyal Hizmet Bo6limii oOgretim elemanlarimin yolluksuz-
yevmiyesiz olarak yurt ici ve dis1 gorevlendirme yazigmalarinin
yapilarak ilgili birime gonderilmesi ve arsivlenmesi islemlerini
yuritiir,

e Boliim/fakiilte personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret
izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

e 2547 Sayili Kanun 31. Maddesi 40/a ve 40/d maddesi uyarinca
yapilan Ogretim elemani/mentor gorevlendirmelerini yapar,

Temel Gorev ve bagvurular alir, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar,
Sorumluluklan e Boliimlerden gelen ders uygulama ve staj yeri izin taleplerini

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi vasitasi ile ilgili kurumlara
yazarak sonuglari boliimlere yazi ile iletir,

e Dekanliktan gelen yazilarm bdélim baskanhiginca gereginin
yapilmasimi izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga
iletilmesini saglar.

e Sosyal Hizmet Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan
sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

o Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.

e Boliim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi talep
dilekgelerini alir, gerekli yazigmalar yapar,

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.



K-Q
TSE-ISO-EN
9000

T.C.
iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI
Saghk Bilimleri Fakiiltesi

LZMIR .
KATIP CELEBI
UNIVERSITEST

Dok. No: GT/241/43
flk Yayin Tar.: 11.03.2020

Tgso OEl'\le'OSlg SOSYAL HiZMET BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI | -0 = = e oe
Sayfa2/4

e Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlar
tarafindan incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarma,
danigsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarima duyurur, goriis
istenen yazilara goriis yazisini yazar.

e Boliime gelen postalar1 dekanhiktan teslim alip ilgili birimlere
teslim eder.

e Boliimden, fakiilteden posta yoluyla gidecek evraklarn gonderir,

o Evraklan ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi
veya birimden zimmetle teslim almak.

o Fakiilte arsivinin genel diizenin saglanmak, standart dosya
planina gore evrak dosyalama iglemlerini yiiriitmek,

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirmek,

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemlerin yapmak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Vetkileri o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayil

Devlet

Memurlarn

Kanunda

belirtilen

genel .

niteliklere Me\{zgat e Kamu

sahi bilgisi ersoneli

olmarl)k * Resmi gavranl
e Enaz é')n yamﬁm.a usullerifle

Yetkinlik DUzeyi lisans gff; iseim haiz olma
mezunu . O e Bilgi
o Bilgisayar,

e yazihm o o

geregi gibi kullanabilme

yerine

getirebilmek

icin gerekli

mevzuati

takip etmek.

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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Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diigiinebilme

Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢galigma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Giiclii hafiza

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

[leri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,

Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iligkisi,

Diger alt birim yoneticileri ve sefler ile; hiyerarsik iligki,
Fakiilte personeli ile; karsilikli 6grenme, igbirligi ve esgiidiim
iligkisi,

Yasal Dayanaklar

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIG EDEN

Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

| No | Adi-Soyadi | Tarih | imza |

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.



T.C. K-Q
IZMIR . iZMiR KATiP CELEBIi UNiVERSITESI
e Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Dok. No: GT/241/43
. R .. iIk Yayn Tar.: 11.03.2020
TS EN 1SO y
0012005 SOSYAL HIZMET BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI |5 =0 e = oo = oo™ o
Sayfa4/4
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.



