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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanligi
Alt Birim Ad1

Daire Baskanlig1 Yazi Isleri (Sekreterya) Personeli
Gorev Unvani

Daire Baskani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii birim diger personeli
Vekalet/Gorev Devri
Daire Baskanligi ile alt birimler arasindaki yazigmalar, Daire
Baskanlig1 ile Universite Birimleri arasindaki yazismalar, Daire
Gorev Alant / Gorevin Kisa Bagkanliginin kurum i¢i kurum dist iletisim islemleri, Ust yonetim
Tammi toplantilar1 belge islemleri.

Gorevleri:

1-Daire Baskanliginin hizmet alanlari ile ilgili yapilacak is ve
islemlerine ait yazilari alt birimlere iletilmek tizere hazirlamak,
takibini yapmak ve Daire Bagkanin1 bilgilendirmek.

2- Daire Baskani tarafindan kendisine tevdi edilen, Daire Baskanligi
hizmet alanlart ile ilgili konulara iliskin Universite birimlerine
yazilacak yazilar1 hazirlamak, takibini yapmak ve Daire Baskanini

Temel Gorev ve bilgilendirmek.

Sorumluluklari

3- Daire Baskanliginin kurum i¢i ve dist iletisim islemleri i¢in
gerekli bilgileri toplamak, Daire Bagskanindan alacag: direktifler
dogrultusunda iletisimi kurmak.

4- Daire Baskanlig1 {ist yonetim toplantilarinda alinan kararlara
iliskin belgeleri (Toplant1 Katilim Tutanagi, Toplant1 Kararlar
Tutanagi) hazirlamak, toplantiya katilan yonetim sinifi
personellerinin imzalarini almak , EBYS kayit islemlerini yapmak
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ve alt birimlere bildirim yazilarin1 hazirlamak, takip etmek, Daire
Baskanin1 bilgilendirmek.
5- Daire Baskanligina gelen fiziksel belgelerin Daire Bagkanindan
aldig1 direktifler dogrultusunda evrak teslim formunu kullanmak
suretiyle alt birimlere teslimini ve dagitimini yapmak, Daire
Bagkanini bilgilendirmek.
Sorumluluklari:
Bagli bulundugu unvan tarafindan yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii oldugu gibi bu gorevleri tam ve dogru yliriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.
-UBYS kullanic yetkisi
-EBYS Belge Memuru kullanici yetkisi
Yetkileri -Gorevlerini yerine getirmek maksatl kullanilan belgeleri imza ve
paraf yetkisi.
Temel Teknik Yonetsel
-2547 sayili Yiiksek | -Mevzuat bilgisi
Ogretim Kanuna
Tabi olmak -Resmi yazigma
usulleri bilgisi -Bilgi Toplama ve
-657 Sayili Devlet Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi Memurlar Kanununa | -Bilgisayar, yazihim
Tabi Olmak kullanabilme -Zaman Y Onetimi
- En az lisans -Ofis araglari
Mezunu olmak kullanabilme
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
. Etkin yazili ve sozlii iletigim
Gorev I¢in Gerekli Giglii hafiza
Beceri ve Yetenekler Hizli not alabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
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Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

e Daire bagkan ile disiplin amirligi iliskisi,

e Daire Bagkani ile dogrudan raporlama iligkisi,

e Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,

e Basgkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli
Ogrenme, igbirligi ve esgiidliim iligkisi,

Diger Gorevlerle Tliskisi . (:Jérevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin

sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi

mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y o6netmelik

o Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

TEBELLUG EDEN

Daire Bagkani

TEBLIiG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

1.

2.
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