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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
) Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik Hizmetleri Birimi
Alt Birim Ad1
Sube Miidiirii
Gorev Unvam
Daire Baskani

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Sef, Uzm. Psikolog, psikolog, sosyal ¢alismaci, memur, V.H.K.1
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger alt birim sube miidiirleri, Sef, memur, Uzm. Psikolog,
Vekalet/Gorev Devri Psikolog,

Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmetleri

. . Psikolojik destek hizmetleri
Gorev Alanm / Gérevin Kisa

Tanim o) grenci oryantasyon faaliyetleri

o Bagkanligin genel calisma talimati ve meslegi ile ilgili
mevzuat hiikiimlerine uymak,

o Ogrencilerin karsilastiklart duygusal, sosyal, egitime veya
meslek ve is se¢imine iligkin sorunlarin ¢éziimiinde onlara
danigmanlik ve rehberlik hizmetinin saglikl yiiriitiilmesi igin
gerekli koordinasyonu saglamak.

e Yeni giren Ogrencilere, iiniversite, kurallar ve yakin cevre
hakkinda tanitic1 ve aydinlatict bilgiler vermek, 6grencinin
cevreye ve lniversiteye alismasini saglamak amaciyla

Temel Gorev ve oryantasyon programi hazirlanmasini saglamak

Sorumluluklar: e Alana yonelik o6grencilerin ihtiyaclar1  dogrultusunda
konferans, seminer, panel gibi etkinliklerin planlanarak
gerceklestirilmesini takip etmek,

o Ogrencilerin psiko-sosyal ve egitsel sorunlarini saptamak ve
¢ozimii ile ilgili diger kurumlarla isbirligi yapmak,

e Bimer, Cimer yazismalarimin kontrollerini saglamak,

e Ar-Ge ve proje ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

o Ogrencilere ve ilgili idari ve akademik birimlere burs ve kredi,
beslenme, barinma, caligma, dinlenme ve bos zamanlari
degerlendirme, ulagim alanlarinda rehberlik yapmak.
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e Sorumlusu oldugu birimin ¢alismalarint takip etmek,
denetimini yapmak, aksakliklar1 varsa iist amire ileterek
¢Ozliim Onerileri sunmak,

o Yetki devri esaslari ¢ercevesinde EBY'S yazilarini imza etmek
veya paraflamak.

e Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde, uygulamada karsilasilan
sorunlart ortadan kaldirmaya yonelik olarak daire bagkanina
teklifte bulunmak.

o Daire Baskani ve iist yonetimin verdigi diger Idari Personel
Isleri ile ilgili gdrevlerin yiiriitiilmesini saglamak

-Arag, gerec ve techizat temini,

- Kendisine bagli personelin mesai saatlerine uygunlugunu kontrol
etme, Gelen evraklari inceleme ve ilgili memura sevk etme,

-Orgiit semas icerisinde kendisine dogrudan bagl olarak gosterilen
birimlerdeki ilgili konularda; kontrol etme, diizeltme, is degistirme,
gorev degistirme, gorevlendirme, is verme yonlendirme ve izin
A Verme.

Yetkileri
-Psikolojik  Danigmanlik Randevu  sisteminin  etkin  sekilde
kullanilmasini saglamak,

-UBYS kullanic yetkisi

-EBYS paraf ve imza yetkisi

Temel Teknik Yonetsel
-Bilgi Toplama ve
Organizasyon

-Kamu -Mevzuat bilgisi

Y Onetimi/Birokrasi

Kiiltiirii -Resmi yazigma

usulleri bilgisi

Yetkinlik Diizeyi -Detaylara Onem . : -Liderlik
Verme -Kalite Sistemleri

Teknik Bilgisi -Planlama ve

-Kalite Odaklilik : Organize Etme
-Sistemler ve

Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakis1

-Degisim Y 6netimi

-Stratejik Y onetim
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Saglayacak Tecriibe | -Zaman YOnetimi
ve Donanim

-Diizenleyici Etki
Analizi Yapabilirlik

-Temel/Orta/lleri
diizey Ingilizce

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Etkin yazili ve sozli iletisim

Gicli hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Goérev igin Gerekli Ofis programlarini etkin kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda ¢alisabilme

Y Onetici vasfi

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Orta diizey Ingilizce
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Daire bagkanu ile; disiplin amirligi iligkisi,

Ogrencilerle rehberlik ve miisavirlik iliskisi,

Gorevli oldugu Birim dahilinde c¢alisan personel ile
danigsmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,

Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine
yonelik kontrol, sevk ve idare etme iliskisi,

Baskanligin gérev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahiplerine,
koordinasyon ve danigmanlik iligkisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik

Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

TEBLIiG EDEN

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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