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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Personel Isleri Memuru

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Dekanlikta gorevli diger memurlar

Gorev Alam

Fakiilte Dekanlig1 Personel Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Dekanlik i¢i ve dis1 yazismalar yapar ve arsivler.

-Evrak kayit sistemini kullanir. (UBS-EBYYS)

-Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
-Fakiilte ile ilgili duyurular1 yapar.

-Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Senato iiyesinin ve akademik
personellerinin gorev siirelerini takip eder.

-Fakiilte kurullarinin ve komisyonlarinin yazigsmalarimi yapar,
kararlarini arsivler.

-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu yapmak iizere yapilacak
islemleri baglatir.

-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan kararlar yazar
ve dosyalar.

-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y onetim Kurulunda alinan kararlarla ilgili
yazigma islerini yapar.

-Fakiilte  Kiitiiphanesine gelen dergiler ve dokiimanlarin
yazigmalarini yapar.

-Kiiltlirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirip, afiglerinin
gerekli yerlere asilmasi islemlerini ytriitiir.

-Fakiiltedeki akademik ve idari personellerin her tiirlii posta
evraklarmin teslim alim, dagitim islerini yapar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Ismail Oztiirk
Dogent
Kalite Birim Sorumlusu
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Mustafa Semerci Prof. Dr. Mutlu Aytemir -:&' EXan
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-Fakiiltede olusturan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini
arsivler.

-Fakiilteden istenilen akademik ve idari raporlar ile ilgili gerekli
verilerin toplanmasini saglayarak bunun ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

-Akademik ve idari personellerinin izin durumlarini takip ederek
gerekli arsivleme islerini yapar.

-Akademik ve idari personellerin gérevlendirme islemlerini takip
ederek ddenek durumunda mali islere sevkini yapar.

-Akademik ve idari personellerin géreve baslayis ve ayriliglarinin
Rektorliige bildirme yazilarinin hazirlanmasini saglar.

-Fakiilte Sekreterinin goérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden Fakdilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

-Fakiilte ile Boliimler arasinda yazigsmalar1 yapmak.

Yetkileri

-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

-657 sayili Devlet -Personel Islemleri
Memurlari ile 1lgili mevzuati
Kanun’unda bilmek

belirtilen genel
niteliklere sahip -Is deneyimine sahip
olmak olmak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Ismail Oztiirk
Dogent
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Mustafa Semerci Prof. Dr. Mutlu Aytemir
Bu bel gE aziacahik ehatitltels i Rakilt enSekaetartir. Eczacilik Fakiiltesi Dekani




T.C. K-Q
lzmir iZMIR KATiP CELEBI UNIVERSITESI Lo
e Eczacilik Fakiiltesi
Dok. No: GT/ECZF/04
. . . ilk Yayn Tar.: 4.10.2018
TSEN ISO y
oo PERSONEL iSLERi MEMURU GOREV TANIMI Rev. No/Tar - 02126.06.2023
Sayfa3/3

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ofis programlarini etkin kullanabilme

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

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve Yetenekler

o Fakiilte Sekreteri ile raporlama iliskisi

o Fakiiltenin diger alt birimleri ile is birligi ve esglidiim iligkisi

e Birimin gorev alanma giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine, koordinasyon
ve danismanlik sunumu

Diger Gorevlerle Iliskisi

Yasal Dayanaklar 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

TEBLIiG EDEN

Mustafa SEMERCI

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi 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.Di Smaitl Oztiirk Mustafa Semerci Prof. Dr. Mutlu Aytemir
ogen Bu bel gE aziacahik ehatitltels i Rakilt enSekaetartir. Eczacilik Fakiiltesi Dekani

Kalite Birim Sorumlusu

BetgeDogrotarmert ottt A Betge Tk Atreshttps oS TRe et ER VS RecortrConfrationPageritex




