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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Yazi Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
yiiriitilmesi amaciyla yazi1 islerini yapar.

Temel Gorev ve

e Kuruma gelen ve kurumdan giden yazilar1 kayit altina alir.
o Faaliyetlerini fakiiltenin diger birimleri ile esglidiimlii olarak

e Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Sorumluluklar Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdilte
Sekreterine karsi sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
Yetkileri kullanabilmek.
« UBYS kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
*Analitik ve
sistematik ¢alisma
disiplinine sahip
657 Sayili Devlet olmak.
Memurlari Bilei 1
Kanunu’nda tisisayar, yaziiim *Faaliyetlerini en iyi
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel ve ofis araclan sekilde
oo . kullanabilmek. o e .
niteliklere sahip stirdlirebilmesi i¢in
olmak. gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip
olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN £
Dog. Dr. Ismail Oztiirk . . ﬁ‘ e
Mustafa Semerci Prof. Dr. Mutlu Aytemir Emmsronk

Dogent
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Bu bel gE aziacatik ehaidtitltes i hakil B enSekaetartir.

Eczacilik Fakiiltesi Dekani
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gtglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diigiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yOnetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Diger Gorevlerle iligkisi

o Universitenin Idari Birimleri ile is birligi ve esgiidiim iliskisi
« Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile is birligi ve

esgldiim iligkisi
o Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Mustafa SEMERCI

Fakulte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Dog. Dr. Ismail Oztiirk
Dogent
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Mustafa Semerci
Bu bel gE azincahik dReidcitnelsi hak il enSekaeteaetir.

Prof. Dr. Mutlu Aytemir
Eczacilik Fakiiltesi Dekani
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
2
3
4
5
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Ismail Oztiirk
Dogent
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Mustafa Semerci

Bu bel gE aziacaiikFetcitltési falkilknSelaotartir.

Prof. Dr. Mutlu Aytemir
Eczacilik Fakiiltesi Dekani




