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afchunk6.htm
İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültelerin, gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.
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Personel İşleri Görevlisi



afchunkc.htm
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Muhakeme yapabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Zaman yönetimi
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
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			Kamu personeli


			Davranış usullerine haiz olma.


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon


			Planlama ve Organize Etme
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu


			2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu


			Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
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			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilmek


			Ofis araçları kullanabilmek
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Fakülte Sekreteri
afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
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			Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve arşivlemek.


			Öğretim Üyesi, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi alımı ile ilgili tüm süreçleri yürütmek.


			Akademik ve İdari personel göreve başlama, görevden ayrılma işlemlerini takip etmek ve sonuçlandırmak. 


			Göreve başlayış ve ayrılışlarda E-SGK işe giriş çıkış işlemlerini yapmak.


			Akademik ve idari personelin terfi, göreve atanma, görevde yükseltilme ve görev yenileme işlemlerini takip etmek ve gerekli yazışmaları yapmak.


			 Göreve başlayan akademik ve idari personelin übys, e-mail şifre talebi, kimlik kartı temini, web sayfasına eklenmesi vb. işlemleri yapmak.


			Akademik ve idari personelin göreve atanma, görevde yükseltilme ve görev yenileme işlemlerini takip etmek. 


			Akademik ve idari personelin izin işlemlerini takip etmek. 


			Fakülte personelinin yıllık izin, doğum, ölüm, mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını yazmak.


			Akademik ve İdari Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, Rektörlük Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapmak.


			Akademik personelin yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmelerin yazışmalarını yaparak ilgili birimlere göndermek ve arşivlemek. 


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanun’un 35. Madde ile diğer üniversitelere gidecek araştırma görevlilerinin (kefalet senedi vb.) evraklarının hazırlanması için kişilerle irtibata geçmek, ayrılış  işlemlerini yapmak. 


			Akademik personelin ( 2547 sayılı Yükseköğretim Kanun’un 31. md., 38.md , 39. md ve 40. md.) görevlendirme yazışmalarını yapmak.


			Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin özlük dosyalarını hazırlamak ve güncel tutulmasını sağlamak. 


			Fakülte kurullarına üye seçim işlemlerini takip etmek.


			Bölüm ve Ana Sanat Dalı Başkanlarının görev sürelerini takip etmek, Fakülte Sekreterine en az 1 (bir) ay önce bilgi vermek.


			Akademik Personelin görev sürelerini takip etmek. En az 2 (iki) ay öncesinden Fakülte Sekreterine; uzatma işlemlerinin başlatılması için ise ilgili bölüme bilgi vermek. 


			Her yaptığı işlemin  tamamlanıp tamamlanmadığını kontrol etmek. 


			Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket etmek. 


			Arşivin düzenli tutulmasını sağlamak.


			Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.






Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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Fakülte Sekreterliği
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Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personel
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			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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			Fakülte Sekreterine karşı raporlama


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi
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