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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Sosyal Hizmetler Birimi

Alt Birim Ad1

Sosyal Hizmetler Birimi Personeli
Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Birim amirinin uygun gordiigii ayni iinvanl diger personel
Vekalet/Gorev Devri
Sosyal Hizmetler Birimi yetki ve sorumluluk alanindaki is ve
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa islemler, Sosyal Market islemleri.
Tanmm

e Birim ile alakali yazigmalar1 yapmak

e Sosyal Market Modiilii hata ve yeni taleplerini Destek Talep
iizerinden Bilgi Islem Daire Baskanligina iletmek, takip
etmek, sonug¢landirilmasini saglamak ve amirine bilgi
vermek

« UBYS Sosyal Market Modiilii iizerinden gelen randevu
taleplerini degerlendirmek, randevu vermek.

e Giyim yardimi tutanaklarini diizenlemek, diizenlenen
tutanaklar1 UBYS'de kayit alta almak,

. e Sosyal Market envanterini kontrol etmek, diizenli periyodlar

Temel Gorev ve halinde birim amirine raporlamak

Sorumluluklar o Teslim alman giyim malzemelerinin Sayim ve Fiyat Tespit
Komisyonu is ve islemleri ile alakali yazigmalar1 yapmak,
komisyon tutanaklarini hazirlamak ve takip etmek.

o Kurumsal e-posta birim yetkilisi olarak, Daire Baskanlig1
Kurumsal e-postasi (sks@ikc.edu.tr) iizerinden gelen ve Sosyal
Hizmetler Birimiyle ilgili e-postalar takip etmek, varsa islemlerini
gerceklestirmek, birim ile ilgili e-postalar1 hazirlamak,

Daire Bagkaninin onayina sunmak, ve onaylanan e-postalari
belirlenen alic1 kisi/birim/kurumlara iletmek

e Amirler tarafindan yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimlerine uygun
olarak verilen diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii oldugu

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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sorumludur.

gibi, bu gorevlerin tam ve dogru yiiriitiilmesinde amirlerine karst

Yetkileri

-UBYS Kullanic1 yetkisi
-SKS Sosyal Market Modiilii Kullanicr yetkisi
-EBYS Belge Memuru yetkisi
-Gorev alaninda yer alan belgelere paraf yetkisi

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

-2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanuna
Tabi olmak

-657 Sayili Devlet
Memurlar Kanununa
Tabi Olmak

- En az lisans
Mezunu

-Mevzuat bilgisi
-Resmi yazigma
usulleri bilgisi

- Arsiv Yonetmeligi
-Bilgisayar, yazilim
kullanabilme

-Ofis araglari
kullanabilme

-Bilgi Toplama ve
Organizasyon
-Zaman Y Onetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Diizgiin diksiyon

Empati kurabilme

Sorun ¢6zebilme
Sonu¢ odakli olma
Sorumluluk alabilme

Analitik diistinebilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi
Yogun tempoda ¢alisabilme
Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

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.




LZMIR .
KATIP CELEBI
UNIVERSITEST

TSENISO
9001:2015

iZMiR KATIiP CELEBIi UNIVERSITESI
Saglk Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanhgi

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000,

SOSYAL HiZMETLER BiRiMi PERSONELi GOREV

TANIMI

Dok. No: GT/907/12

ilk Yaymn Tar.: 19.04.2022

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa3/3

Diger Gorevlerle Iliskisi

Daire bagkanu ile disiplin amirligi iliskisi,

Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,
Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikl
ogrenme, isbirligi ve esgiidiim iligkisi,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gdrevlerin
sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma 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
Bagkanlig alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda

yonergeler

Sube Miidiirii

TEBLIiG EDEN

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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elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



