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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Kiiltiir Birimi
Alt Birim Adi
. Sube Miidiirti
Gorev Unvani
Daire Baskant
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I, Tekniker, Grafiker,
(Altindaki Bagh Gérev Hizmetli, Stirekli Isci,
Unvanlari)
Diger alt birim sube miidiirleri, sef, memur
Vekalet/Gorev Devri

-Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetler

-Kiiltir ve sanat kurslar

Gorev Alan / Goérevin Kisa

-Ogrenci topluluklari etkinlikleri
Tanim

-Akademik personel ve 6grenci ciibbe temin i§ ve islemleri

e Kiltir Birimi tiim {tnitelerini sevk ve idare etmek,
personelinin ve c¢alisan kismi zamanli 6grencilerin gorev ve
sorumluluklarinin ~ belirlenmesi  ve is  bdoliimiiniin
yiiriitiilmesini saglamak,

o Kiiltiir Birimi gorev uhdesindeki hizmetlerinin en iyi sekilde
yliriitiilmesini saglamak, Kiiltiir Birimi Temel faaliyetlerinin
uygulanmasini saglamak,

e Bagli bulunan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan
yazilan kendisine verilen yetki smirlari i¢inde incelemek,

Temel Gorev ve parafe veya imza etmek,

Sorumluluklar: e So6z konusu gorevi ifa ederken amirleri tarafindan bildirilen
istek ve Onerilerin zamaninda gerceklestirilmesini saglamak

o Kiiltiir Hizmetleri faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda
ithtiya¢ duyulan kaynaklarin zamaninda tedarik edilmesini
saglamak,

o Kiiltiir Birimi personelinin 6diil veya cezalandirilmasi ile ilgili
bagli oldugu amirlerine dneride bulunmak,

o Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile
kurum i¢i ve kurum c¢aligmalar yapmak ve bagli oldugu
amirine sunmak,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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saglamak

e Kurumun ihtiyaglari1 gbéz Oniinde tutarak bir hizmet
programi hazirlar, bunun uygulanmasini ve ylriitiilmesini

o Kendisine bagli personelin mesai saatlerine uygunlugunu
kontrol eder, Gelen evraklari incelemek ve ilgili memura
sevkini saglamak,

e Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
yiikiimlii oldugu bu gorevleri tam ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.

Yetkileri

izin vermek.

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

- Arag, gereg ve techizat temini faaliyetlerini yiiriitmek,
- Orgiit semasi igerisinde kendisine dogrudan bagl olarak gosterilen

birimlerdeki ilgili konularda; kontrol etme, diizeltme, is degistirme,
gorev degistirme, gorevlendirme, is verme yonlendirme ve

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

-Kamu
Y Onetimi/Biirokrasi
Kilttri

-Detaylara Onem
Verme

-Kalite Odaklilik

-Mevzuat bilgisi

-Resmi yazigma
usulleri bilgisi

-Bilgisayar, yazilim
kullanabilme

-Ofis araglari
kullanabilme

-Kalite Sistemleri
Teknik Bilgisi

-Sistemler ve

Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakis1
Saglayacak Tecriibe
ve Donanim

-Bilgi Toplama ve
Organizasyon

-Degisim Y 6netimi
-Liderlik

-Planlama ve
Organize Etme

-Stratejik Y onetim

-Zaman YOnetimi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Diizenleyici Etki
Analizi Yapabilirlik

- Orta/lleri diizey
Ingilizce

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Gtglii hafiza

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

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

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y 6netici vasfi

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizey Ingilizce

Gorev icin Gerekli

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Daire bagkanu ile; disiplin amirligi iligkisi,

Gorevli oldugu Birim dahilinde calisan personel ile
danigmanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

Diger alt birim yoneticileri ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve
esgidim iliskisi,

Baskanligin gérev alania giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde ytiriitiilen gérevlerin sahiplerine,
koordinasyon ve danismanlik iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Caligsma Usul ve
Esaslart Hakkinda Y 6netmelik

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

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi

Tarih imza

W N

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



