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Birim Ad1 Genel Sekreterlik
Genel Sekreterlik
Alt Birim Ad1

Genel Sekreterlik Ozel Kalem
Gorev Unvam

Genel Sekreter
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Birim Amirinin Belirleyecegi Ilgili Personel
Vekalet/Gorev Devri
Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve
Gorev Alam / Gorevin Kisa verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
Tanmim
o  Genel Sekreterlik Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama,
not alma, randevu ayarlama) yapmak.
e @iincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.
e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri
bilgilendirmek.
o  Genel Sekreterlik Birimine gelen faks ve elektronik postalar: takip
etmek ve elektronik postalar1 yonlendirmek.
e  Genel Sekreterlik Biriminin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarinm
yapmak.
e Yapilan yazigmalarin gizliligini korumak.
o  Genel Sekreterlik ile ilgili ¢gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Temel Gorev ve e Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilari Genel
Sorumluluklar Sekretere imzaya sunmak ve 1slak imzadan ¢iktiktan sonra ilgili

birimleri bilgilendirmek.

e Diger birimlerden miihiir basilmasi1 gereken evraklara miihiir basmak.

e  Genel Sekreterin organize ettigi toplantilara iligkin hazirlik yapmak
ve ilgili kisilere duyuru yapmak.

o  Genel Sekreterin katilacagi toplanti saatlerini takip etmek ve
bilgilendirmek.

e Yapilan yazigmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin
takibini yapmak ve buna iliskin evraklari ilgili dosyaya takmak.

e Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

e  Genel Sekreterin vermis oldugu direktifleri ilgi kisi veya birimlere
iletilmesini saglamak.

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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Genel Sekreterin programini, birimin zaman ve is durumunu
(¢aligma-randevu-toplanti) dikkate alarak hazirlamak ve uygulamak.
Genel Sekreter ile goriismeye gelen misafirleri goriigme taleplerine
gore yonlendirmek.
Genel Sekreterin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin
kargilamak, agirlamak ve ugurlamak.
Gerekli goriilmesi halinde, Genel Sekreterin ziyaretcilerini glinliik
olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica
telefonlart ayni sekilde kaydetmek.
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz
bilgilerin verilmesinden kagimmak, gizlilige dikkat etmek.
Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, stirekli giincel kalmalarin1 saglamak.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlar1 kontrol
etmek, her giin birimden ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek.
Genel Sekreterin kirtasiye, demirbag vb. biiro hizmetlerinin
yapilmasini saglamak.
Genel Sekreter odasinin temizligi ve bakimi ile ilgilenmek.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve iglemleri yapmak
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin verecegi
talimatlar ilizerine; gorev sorumluluk alanina iligkin mevzuat

Yetkileri kapsaminda is ve islemleri hazirlamak.
Temel Teknik Yonetsel
Bilgi « Analitik » Analitik
paylasimi yaklasim diistinebilme
Gizlilik e Arsiv e Sorumluluk
esasina riayet yonetimi alma
etmek e letisim e Yazisma ve
Kendi basina becerileri belge
is yapma e Resmi yiinetimi

Yetkinlik Diizeyi Stireglere yazigmalar . Zflm an
dikkat o Evrak yonetimi
isbirligine yonetim e Degerler ve
acik sistemi bilgisi etik
Diiriistliik, is » Kurallara » Etkili iletigim
ahlaki ve uyma ve ikna
glivenilirlik e Problem e Sorumluluk
Ekip/takim ¢ozme alma
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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Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Gicli hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hizl1 not alabilme

e ) Hizli uyum saglayabilme
Gorev I¢in Gerekli Hosgoriilii olma
Beceri ve Yetenekler ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Y 6netici vasfi

Zaman yOnetimi

Kurum i¢i Tiim Idari ve Akademik Birimler, Kurum Dis1 Kurum ve

N . N Kuruluslar ile Tiizel Kisiler
Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 4857 Sayili Is Kanunu

o Izmir Katip Celebi Universitesi Yazisma Kurallart
Elektronik Belge Ydnetim Sistemi Kullanimi ve imza

Yasal Dayanaklar Yetkileri

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

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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TEBLIiG EDEN

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev 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 yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



