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Birim Ad1 Genel Sekreterlik
Alt Birim Adx Genel Sekreterlik

Gorev Unvam

Genel Sekreterlik Memur

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Sube Miidiirii

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Birim Amirinin Belirleyecegi ilgili Personel

Gorev Alam

Senato iglemleri
Yonetim Kurulu islemleri ve Disiplin Kurulu islemleri
Genel Sekreterlik Biriminin yazigsmalari

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin goriisme ve
kabulleri ile Genel Sekreterlik biinyesinde yapilan tim
islemler.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tliziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.
Amirlerince verilen benzer gorevleri yapmak.

Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi
igerisinde olmak.

Birim ile tiim resmi kurumlar ve birimler arasinda iletisim
saglamak.

Birime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber
vermek.

Yapilacak toplantilar personele duyurmak.

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses
tonu kullanmaya dikkat etmek, konugsmalarin kisa olmasina,
kars1 tarafa soylenmesi gerekenleri ve sdylenebilecekleri
sOylemek ve uzun siire telefonu mesgul etmemek.

Bagli oldugu iist yoneticisinin odasina ilgisiz kisilerin
girmesini engellemek, bagli oldugu {ist yonetici olmadigi
zamanlarda da odanin kilitli tutulmasini ve gilivenligini
saglamak.

Caligma odasinda mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri
yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri yerine
getirmek.

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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Yo6netim, Disiplin Kurulu ve Senato toplantilarini aylik
olarak web sitesine yiiklemesini yapmak.
Birimlerce Yonetim Kurulu, Senato ve Disiplin Kurulu ile
ilgili maddelerin Genel Sekreterin bilgisi dahilinde alinmasi
icin hazirlik yapmak.
Universite kurullar1 ve Senato toplantilar1 i¢in olusturulan
giindemi Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina
sunmak.
Toplant1 giin ve saatinin Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve
Senato tiyelerine bildirilmesini saglamak. Bu toplantilarda
alinan kararlarin yazilmasini, imzalanmasini ve ilgili
birimlere teslimini saglamak.
Etik Kurullar sekreteryaligini yapmak.
Yonetim Kurulu ve Senato iiyelerinin gorev siirelerini takip
etmek.
IKCU Web sayfasinin ilgili boliimiinde bulunan Y 6netim
Kurulu ve Senato tiyelerinin bilgilerinin giincelligini
saglamak.
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin verecegi
talimatlar tlizerine; gérev sorumluluk alanina iliskin mevzuat
o kapsaminda is ve islemleri hazirlamak.
I¢c ve dis yazismalar1 yapmak.
Yetkileri i¢ ve dis yazismalari yapmak
Kalite Yonetim Sistemini kullanmak.
KEP sistemini kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
Bilgi . Analitik y
paylagimi aklasm e Analitik
Gizlilik . Xr iVS diisiinebilme
esasina riayet 636 timi e Sorumluluk
etmek . %]leti im alma
Kendi basina becesrileri e Yazigsma ve
o is yapma . Resmi belge
Yetkinlik Diizeyi Siireglere 1 yonetimi
. yazigmalar
dikkat . Evrak e Zaman
isbirligine Snetim yOnetimi
acik Y S e Degerler ve
Diiriistliik, is sistemi bilgisi otik
ahlak1 ve * Eur:%“ara o Etkili
giivenilirlik . P3r’0b|9m iletisim ve
Ekip/takim Szme ikna
calismasi ¢

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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o Strese .
dayaniklilik
e Verimlilik

ve etki
yaratma

Sozlii iletisim .

Sorumluluk
alma

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giglii hafiza

Hizl1i not alabilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti

Koordinasyon yapabilme

Liderlik vasfi
Muhakeme yapabilme
Miizakere edebilme

Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-sayi klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

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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Zaman yOnetimi
Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Temel diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle Iliskisi

Tiim Idari ve Akademik Birimler

Yasal Dayanaklar

Yetkileri

Y onetmelik

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Daire Kanun
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

o 4857 Sayil Is Kanunu
e Izmir Katip Celebi Universitesi Yazigma Kurallari

o Elektronik Belge Yénetim Sistemi Kullanimi ve imza

o Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

(Gorevin Bagli Oldugu Y 6netici)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No

Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvani

Tarih

Imza

1

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.




