GOREV TANIMI FORMU

ISTANBUL MEDENIYET
UNIVERSITESI

BiRIM ADI . | Tip Fakdltesi

ALT BiRiM ADI : | Fakilte Sekreteri

iS UNVANI : | Personel isleri Birim Gorevlisi
EN YAKIN YONETICILERI | : | Fakiilte Sekreteri

ALTINDAKI is

UNVANLARI -

UNVANI:

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/Sekreter/Tekniker/Teknisyen

CALISTIGI BOLUM:

Tip Fakultesi

BAGLI OLDUGU KiSi / KURUL :

Fakulte Sekreteri

KENDiSIiNE BAGLI KADROLAR :

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERiNi ALACAK KiSi /YETKILERi :

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri: 08:00-16:30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

00

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

So6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

Personelin gorev sirelerini, ylkselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile
koordineli olarak Enstitli/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurulari yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek. Personelin
goreve baslama/ ayrilma tarihlerini Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi ve Personel
Daire Baskanligina bildirmek.
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Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle
ilgili islemleri yuritmek.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglk raporlarinin mevzuata uygun olup
olmadigini kontrol etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilari, b6lim baskani, bolim baskan yardimcilari, anabilim dah
baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu yelikleri ve Universite Senato
temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yGritmek, takip etmek.

Gunluk devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

Yurt ici ve yurt disi gérevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri ylritmek, takip etmek.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Birimindeki idari personel ve surekliisci kapsaminda ¢alisanlarin gorev dagilim cizelgesi
formunu hazirlamak ve Fakdlte sekreterlerine onaya sunmak.

Fakilte birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “istanbul Medeniyet Universitesi imza Yetkileri
Yonergesi” ne uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili
yerlere ulasmasini saglamak.

Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlari ve listesini arsivlemek.
Fakiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Kaltirel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere
asilmasini saglamak.

Akademik ve idari personele yonelik olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandiriimasini saglamak. 18-Fakilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini
saglamak

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi glini
birim yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
bagli bulundugu yoéneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

Evraklar ylksekogretim Ust kuruluslari ve yiksekogretim kurumlari saklama siireli
standart dosya planina uygun olarak arsiviemek.

Fakiiltede gorev alaniile ilgili sahsa 6zel olmayan her tirll posta evraklarini teslim alip
ilgili Fakillte Sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alant ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.
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e Birim i¢i ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “istanbul Medeniyet Universitesi imza Yetkileri Yonergesi”
ne uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
ulasmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle
yazilmasina 6zen géstermek.

e Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak.

e GoOrev alaninda karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek.

e Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirmek. Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis
yerlestirmek.

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek cay makinesi, isitici vb. gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.

e Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve
ic kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yuratir. Kalite ve i¢ kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak

e Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zli verilen diger is ve islemleri yapmak.

BU iSTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e @GoOrevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU iSTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e @GoOrevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

EGiTiM SEVIYESi VE KONUSU :

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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TECRUBE VE KONUSU :
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN

Tip Fakdltesi Faklte Sekreteri Tip Fakultesi Dekani
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