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Birim Adx Gorev yaptigi birimin adi1 yazilacaktir. (Otomatik olarak gelmektedir.)
Gorev yaptigi birimde ¢aligtigr alt birim varsa yazilacaktir.
Alt Birim Ad1 ORNEK: [dari birimlerde Sube Miidiirliigii veya Birim, akademik birimlerde

Béliim Baskanligi, Anabilim Dali Baskanligi, Fakiilte/Enstiti/Y tksekokul
Sekreterligi vb.

Gorev Unvanl

Gorev tanimi yapilacak olan personelin gorev unvani yazilacaktir.

ORNEK: Maas  Mutemedi, Ek Ders Mutemedi, Satin Alma
Sorumlusu/Gorevlisi/Personeli, Yazi Isleri Personeli/Gérevlisi/Sorumlusu,
Arastirma Gorevlisi, Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Dekan Yardimcisi,
Boliim Baskani, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri, Daire Baskani, Sube
Madara vb.

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Bu boliime organizasyon semasinda bagli olunan ilk yoneticinin gérev unvani
yazilacaktir.

ORNEK: Daire Baskani, Sube Miidiirii, Fakiilte Sekreteri vb.

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Bu béliime organizasyon semasinda kendisine bagli ilk gérev unvani/unvanlart
yazilacaktir.
yazilacaktir.

Kendisine bagli olarak c¢alisan astlarin unvani/unvanlar

ORNEK: Sube Miidiirii, Memur, Hizmetli, Bolim Baskani, Anabilim Dali
Baskani, Arastirma Gorevlisi vb.

Vekalet/Gorev Devri

Gorev tanimi hazirlanan personelin herhangi bir sebeple (kanuni izin, gegici
gorev, gorevden uzaklastirma vb.) gorevinde bulunmadigi durumlarda,
gOrevlerini yerine getirecek gorev unvaninin belirlenmesidir.

Gorev Alan1/ Gorevin Kisa

Tanim

Tek bir paragraf olacaktir. En 6nemli gorevleri 6zetleyen ortalama 5-6 satirdan
olusan bir ciimle yazilacaktir.

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

Bu bdliimde, gérev unvaninin goérev ve sorumluluklar1 énem sirasina gore
genelden Ozele dogru yazilacaktir. Ciimle sonlar1 -mek, -mak olarak
bitirilecektir.

Temel is ve sorumluluklara iliskin béliim hazirlanirken ciimle sonlart;

Ust birim amiri igin planlamak, koordine etmek, yuritmek ve

Sorumluluklar denetlemek,
e Alt birim amirleri icin planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,
e Yardimci, sef ve sorumlular igin koordine etmek,
e Personel/gorevliler igin yapmak seklinde veya bu anlamlar1 igeren
benzer ifadeler kullanilarak bitirilecektir.
Yetki kismina gorevi ile ilgili bir isi yasalarin verdigi imkanlara gore belli
sartlarda yiiriitmede kullanilan hak, salahiyet ve mezuniyetler belirtilecektir.
ORNEK:
e Sorumlu oldugu birime gelen evraklari c¢aligan personele
Yetkileri gorevlendirme esaslarina gore dagitmak,

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Biligim Sistemi ve KBS
uygulamalarini kullanmak

Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak

E- Bltgeyi kullanmak

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel

e Yabanci dil
belgesine sahip
olmak Disiplini

Gorevi yerine getirmek | Gorevi yerine getirmek | Goérevi yerine getirmek
icin gerekli olan temel
sartlardir. Ornek:

icin gerekli olan teknik | igin gerekli olan

sartlardir. Ornek: yonetsel sartlardir.

e 657’ye tabi olmak | ¢ Resmi Yazigsma e Zaman Yonetimi
e 4 (dort) yillik lisans Usulleri Bilgisi e Bilgi Toplama ve
mezunu olmak e Bilgisayar, Yazilim Organizasyon

ve Office Araglari e Analitik ve

kullanabilme Sistematik Calisma

Gorev Icin Gerekli Beceri ve

Yetenekler

“Beceri ve Yetenek Listesi” Ornek teskil etmesi amaciyla asagida yer
almaktadir.

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

Gorev yaptig1 birim igerisinde ve diger birimlerde gorev yapan personel ile olan
yatay ve dikey iliskileri belirtilecektir.

ORNEK:
e SGDB ile raporlama iliskisi,

e Gorevli oldugu Birim dahilinde c¢alisan personel ile danigmanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi,

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

Yasal Dayanaklar

Gorevin yerine getirilmesinde gerekli olan mevzuat (yasal dayanak)
yazilacaktir.

Gorev icin zaruri olmayan ama her memurun bilmesi gereken mevzuat
yazilmayacaktir.

Kanun isimleri igin igerigine gore genellestirilerek yazilacak, kanuna baglh
diger diizenlemelerin bulunmasi halinde “X sayili kanun ve ikincil mevzuat”
ifadesi kullanilarak yazilacaktir.

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
(Gérevin Bagh Oldugu Unvan)

Bu dokiimanda agiklanan gorev taniminit okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1

BECERI - YETENEK LISTESI
o Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlan ile isletim sistem yazilimlarim etkin kullanabilme ve
teknolojisini takip edebilme

o Analitik diisiinebilme

o Analiz yapabilme

o Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim

o Ozel Bilgileri paylasmama

° Degisim ve gelisime ac¢ik olma

o Duzgun diksiyon

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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° Diizenli ve disiplinli ¢calisma
o Ekip ¢aligsmasina uyumlu ve katilime1

o Ekip liderligi vasfi
o Empati kurabilme

o Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

° Giiglii hafiza

° Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
° Hizli not alabilme

o Hizli uyum saglayabilme

o Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
o Hosgortilii olma

o Ikna kabiliyeti

o Temel/Orta/ileri diizey Ingilizce

° Tirkegeyi etkin bir sekilde kullanabilme

° Inovatif, degisim ve gelisime acik

o Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme

o Karsilagtirmali durum analizi yapabilme

o Koordinasyon yapabilme

o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Liderlik vasfi

o Makro ekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme

o Matematiksel kabiliyet

o Muhakeme yapabilme

o Miizakere edebilme

o Ofis programlarini etkin kullanabilme

o Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
o On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
o Planlama ve organizasyon yapabilme

o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

o Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
o Proje liderligi vasfi

o Sabirli olma

o Sistemli diistinme giiciine sahip olma
o Sorun ¢6zebilme

° Sonug odakli olma

o Sorumluluk alabilme

o Sozlii ve yazili anlatim becerisi

o Stres yonetimi

o Temsil kabiliyeti

. Ust ve astlarla diyalog

° Yazilim gelistirme ve uygulama

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Yogun tempoda calisabilme
° Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

GOREV TANIMI HAZIRLARKEN DIiKKAT EDILMESIi GEREKEN HUSUSLAR

1. Daha &nce hazirlanan Gérev Tanimlariniza, Universite Bilgi Yo6netim Sistemi Kalite Dokiiman
Yonetim Sistemi (KDYS)’nde yer alan Gorev Tanimlar1 DEB tiirii aracilig1 ile ulasabilirsiniz.

2. KDYS iizerinden hazirlanan gorev taniminin EBYS’nde dolasimi tamamlandiktan sonra yine
EBYS’nde gelenlerde Bekleyenler igerisine diiser. i¢ Kontrol Sistemi geregi, hazirlanan gorev
tanimlariin personele duyurulmasi ve teblig edilmesi i¢in EBYS’nde Bekleyenler icerisinde yer
alan gorev taniminin ilgili personellere teblig secenegi segilerek havale edilmesi gerekmektedir.
Ayrica, isteyen birimler KDYS {izerinden ilgili gérev tanimlarini Word olarak indirerek Tebelliig
Eden kismina ilgili personelin ismini ve teblig tarihini yazarak i1slak imza yontemi ile de teblig
edebilir.

Detayli bilgi i¢in GOrev Tanimi Hazirlama Prosediirii (PR/GNL/08)’nden yararlanilmalidir.

3. Unvan veya gorev bazinda gorev tammindan hangisine gore hazirlanacagi birimin inisiyatifine
birakilmigtir. Cilinkii 6rnegin; tek bir kadroda tek bir personel olan durumda Muhasebe Yetkilisi,
Fakiilte Sekreteri unvan bazinda hazirlanabilir. Ama birden fazla memurun farkli gorevlerde oldugu
durumda, érnegin; Ogrenci Isleri Birimi Personeli/Sorumlusu/Yetkilisi, Personel isleri Birimi
Personeli/Sorumlusu/Yetkilisi gibi gorev bazinda hazirlanmasi kolaylik olusturacagindan bu
sekilde hazirlanmasi 6nerilmektedir.

4. Gorev tamimlarinda giincelleme yapmayacak birimlerin bunu Ust yazi ile bildirmesi
gerekmektedir.

5. Giincellenmeyecegi belirtilen gérev tanimlarinda, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin kontrolii
esnasinda gerek duyulursa gerekcesi belirtilerek gtincelleme istenebilecektir.

6. Sunulan hizmetin etkinligini ve siirdiiriilebilirligini glivence altina almak amaciyla, hazirlanmasi
zorunlu dokiman olan gorev tanimlarinin 6zenle hazirlanmasi gerekmektedir.

7. Konu ile tereddiitte kalinan her hususta Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Kalite Sistemleri
Birimi danismaligindan yararlanilmasi 6nem arz etmektedir.

8. Gorev taniminda yer alan Gérev Icin Gerekli Beceri ve Yetenekler satir1 i¢ Kontrol Sistemi geregi
yer almakta olup listede yer alan oOzelliklerin incelenerek gercekten o ozellikler personelde varsa
secilmelidir.

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



