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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig
Alt Birim Adi Hizmet I¢i Egitim ve Istatistik Birimi
Gorev Unvanlan Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Memur, Isci

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Sube Miidiirii

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayni veya yakin gorev
Vekalet/Gorev Devri unvanh birim diger personeli

Izmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin, gerekli tim faaliyetlerinin
Gorev Alami / Gorevin Kisa etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Tanimi Hizmet Ici Egitim ve Istatistik islemlerini yapar.

e Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili
calismalar yapmak

e Universitemizde gorev yapan idari ve akademik personel ile ilgili
istatistiki bilgiler vermek

e Universitemizde gdreve yeni baslayan personele aday memuru
egitim programi diizenlemek ve uygulamak

e Birimlerin talepleri dogrultusunda Hizmet I¢i Egitimler diizenlemek

Temel Gorev ve e Baskanligimiza ait kalite hedefleri diizenlemek

Sorumluluklar: e Baskanliimiza ait yillik ig plan1 diizenlemek
e Baskanligimiza ait stratejik planlar1 diizenlemek
e Baskanligimiza ait hizmet i¢i egitim plan1 diizenlemek
e Baskanligimiza ait satin alma iglerini yapmak
e Sube Miidiirii ve list yonetimin verdigi tiim gorevleri yerine
getirmek
e Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak
. e Gorev ve sorumluluk alanina iligkin mevzuati uygulamak
Yetkileri -
e  MYS Programi kullanict yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi e Kamu e Mevzuat e Kamu
hizmeti bilgisi personeli

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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gOrme e Resmi davranig
farkindalig yazigma usullerine haiz
e Paylasimcilik usulleri olma
ve igbirligine bilgisi e Analitik ve
agiklik e Bilgisayar, sistematik
yazilim calisma
kullanabilme e Bilgi Toplama
e  Ofis araglari ve
kullanabilme Organizasyon
e Zaman
Y 6netimi
e Hosgoriilii Olma
e Sabirli Olma
e  Ofis programlarini etkin kullanabilme,
Gorev Icin Gerekli e Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks)
Beceri ve Yetenekler o  Ozel bilgileri paylasmama,
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei,
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
e Sorumluluk alabilme
e Daire baskani ile; disiplin amirligi iliskisi,
e Birim Yoneticisi ile; dogrudan raporlama iliskisi,
e Diger alt birim yodneticileri, sube miidiirleri ve sefler ile; hiyerarsik
. iliski,
Diger Gorevlerle Iliskisi e Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
igbirligi ve esgilidiim iliskisi,
e Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gdrevlerin sahipleri ile;
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi mevcuttur.
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
vasal D Kl e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
asal Dayanakilar
y e 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
e 78 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

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



T.C. K-Q
iZMIR iZMiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI TSRO
KATIP CELEB] Personel Daire Baskanhg
UNTVERSITESE $ 81
Dok. No: GT/PDB/20
TSEN 1SO HIZMET iCi EGITIM VE iSTATiSTiK BiRiMi GOREV | ilk Yaym Tar.: 12.09.2023
9001:2015 TANIMI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa3/3
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

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



