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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Personel Isleri Birimi

Alt Birim Ad1
Sef

Gorev Unvani
Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Memur, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I, Tekniker, Grafiker, Hizmetli,

Astlar S,
Stirekli Is¢i,
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Memur, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I, Tekniker, Grafiker, Hizmetli,
. . . Siirekli Isci,
Vekalet/Gorev Devri

-Kiiltiirel ve sanatsal faaliyetler

. W -Kiiltiir ve sanat kurslari
Gorev Alanm / Gérevin Kisa

Tamm -Ogrenci topluluklari etkinlikleri
1. Personel Birimi faaliyet alanindaki is ve islemlerin
zamaninda eksiksiz yapilmasinin takibini saglamak,
2. Personel gorev tanimlart dogrultusunda is paylasiminin
Temel Gorev ve yapilmasini saglamak ve takip etmek.
Sorumluluklari 3. Birimle alakal1 is ve islemler hakkinda birimden sorumlu sube
miidiirtini stirekli bilgilendirmek,
Gelen evraklari inceleme ve ilgili memura sevk etmek, ve
. zamaninda yapilmasini takip etmek.
Yetkileri vap P
Temel Teknik Yonetsel
_Kamu -Mevzuat bilgisi gBHgl _Toplama ve
Yetkinlik Diizeyi Yonetimi/Biirokrasi rganizasyon

-Resmi yazigma

Kiltiirit usulleri bilgisi -Degisim 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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-Detaylara Onem -Bilgisayar, yazilim | -Liderlik
Verme kullanabilme
-Planlama ve
-Kalite Odaklilik -Ofis araglari Organize Etme
kullanabilme
-Stratejik Y onetim
-Kalite Sistemleri
Teknik Bilgisi -Zaman Y Onetimi
-Sistemler ve
Fonksiyonlar Arasi
Biitiinsel Bakisi
Saglayacak Tecriibe
ve Donanim
-Diizenleyici EtKi
Analizi Yapabilirlik
- Orta/lleri diizey
Ingilizce
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlil iletisim
Gicli hafiza
Hosgoriilii olma
. - . Ikna kabiliyeti
Gorewf Tein Gerekli Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi
Muhakeme yapabilme
Miizakere edebilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi
Sabirli olma

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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Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y onetici vasfi

Zaman yoOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim

Orta diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle iliskisi

e Sube Miidiirti ile; tist amirligi iligkisi,
e Gorevli oldugu Birim dahilinde ¢alisan personel ile
danismanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,

Yasal Dayanaklar

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Calisma Usul ve

Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

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

yonergeler

TEBLIiG EDEN

Sube Miidiirii

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

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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2.
3.

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.



