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Fakülte Sekreterliği



afchunkd.htm

			Fakülte Sekreterine karşı raporlama


			Diğer görevlerle eşgüdüm ve koordinasyon ilişkisi


			Dekanla disiplin amirliği ilişkisi
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			Havale edilen yazıları ÜBYS’de hazırlamak ve takip etmek.


			ÜBYS üzerinden yazılan yazıların, belgelerin gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini sağlamak, ÜBYS üzerinden işlem yapılamayan evrakları zimmet defterleri ile teslim edilmesini sağlamak.


			Dekanın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek.


			Dekanın proğramını hazırlamak.


			Dekanın özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirmek.


			Dekanın gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür ve dosyalamasını yapmak.


			Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek.


			Yönetimin kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek.


			Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Dekana hatırlatmak.


			Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapmak.


			Dekan ve Fakülte Sekreteri yerine vekâlet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirmek. 


			Dinî ve Millî bayramlarda Dekanın tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak. 


			Dekan Yardımcılarına ve Fakülte Sekreterine verilen yazıları yazmak. 


			Kurul odasının, dekanlık katındaki odaların bakımını ve temizliğini denetlemek, sorunları gidermek. 


			Yazı İşleri Birimi ile işbirliği yapmak.


			Yazı işleri memurunun bulunmadığı zamanlarda yazı işleri memurunun işlerini yapmak.


			Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlar, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak. 


			Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip etmek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak.


			Dekanlığa gelen mektup faks notlarının anında ilgililere ulaştırılmasını sağlamak.


			Faaliyetlerini Fakültenin diğer birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütmek.


			Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.






Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
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İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Fakülte Dekanın görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütür. 
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Fakülte Sekreteri
afchunkc.htm
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
Hızlı not alabilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Yoğun tempoda çalışabilme
Zaman yönetimi
afchunke.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
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Özel Kalem
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Yönetimin uygun bulduğu dekanlık idari personeli.
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Fakülte Sekreteri
afchunk9.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.






afchunka.htm

			Mevzuat bilgisi


			Resmi yazışma usulleri bilgisi 


			Bilgisayar, yazılım kullanabilmek
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			Kamu personeli Davranış usullerine haiz olmak


			Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon
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