T.C. K-Q
MR iZMIR KATIP CELEBI UNiVERSITESI gt
StV Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Dok. No: GT/241/39
. . i IIk Yaymn Tar.: 12.09.2017
TSEN ISO y
oo PERSONEL iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI Rev. NorTar - 03/16.05.2023
Sayfal/3

Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Personel Isleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Fakulte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Hizmetli

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Boliim Sekreteri veya Dekanlik Biiro Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

; . Fakiilte Personel Isleri
Gorev Alani / Gérevin Kisa

Tanim

o Fakiilte akademik ve idari personel listesini olusturur, idari
gorevi olanlar listede belirterek gorev sona erme tarihlerini
ve yeniden atanma tarihlerini takip eder,

e Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi
alimi ile ilgili bagvurudan, atanmanin tamamlanmasina kadar
tum slrecleri yaratdr,

e Akademik ve Idari personel goreve baslama, gorevden
ayrilma yazilarini yazar,

e Goreve baslayis ve ayrilislarda E-SGK ise giris ¢ikis
islemlerini yapar,

o Personel Ozliik Dosyalarini olusturur,

o Personel 6zliikle ilgili ebys den gelen tiim yazigmalarin (terfi,
idari gorev, atama, goreve baglama, ayrilma, gorevlendirme,
izin onay1, vb.) ¢iktilarini ilgililerin 6zliik dosyalarina kaldirir.

e Goreve baglayan personelin yerlesecegi o0da, mobilya,
bilgisayar, telefon vb, ara¢ gere¢ temini, bilgi islem sifreleri
talebi, kimlik kart1 temini, web sayfasina eklenmesi, kap1
isimlik talepleri gibi islemleri fakiilte taginir kayit yetkilisi ve
destek hizmetleri gorevlisi ile koordineli olarak yuratr,

e Gorev siiresi uzatmalart ve yeniden atama yazigmalarni

yapar,

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 Arsivin diizenli tutulmasini saglar,

o Fakiilte web sayfasina personel ile ilgili duyurular1 yapar,

o Akademik ve idari personelin yolluklu-yolluksuz olarak yurt
ici ve dis1 gorevlendirme yazigmalarmin yapilarak ilgili
birimlere gonderilmesi ve argivlenmesi islemlerini yiiriitiir,

o Fakiilte personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni,
rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Her yazdigt  yazinin  gdnderiminin tamamlanip
tamamlanmadigini kontrol eder.

e Gorevi baginda bulunmadig1 durumlarda, izin-rapor vs, yerine
Bolum Sekreteri vekalet eder, durumu Bolim Sekreterine ve
Fakdle Sekreterine bildirir.

o Fakiilte is yogunluguna gore Dekan ve Fakiilte Sekreterinin
verecegi diger is ve islemleri yiriitiir.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Vetkileri o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve

malzemeyi kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
Memurlar1
Kanunda . Kamu
belirtilen .
genel « Mevzuat personeli
niteliklere bilgisi davrants
sahip olmak. * Resmi usullerine
e Enazon yazisma haiz olma
lisans ve usulleri « Analitik ve
Yetkinlik Duzeyi lisans bilgisi sistematik
mezunu Bilgisayar, (;a:hs.rna
olmak. yazim * Bili
. Gorevini kullanabilme Toplar_na ve
credi oibi Ofis arac;_larl Organizasyon
;g/eringe g kullanabilme e Zaman
getirebilmek Yonetimi
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

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

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

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Diger Gorevlerle Tliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi 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.



