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Birim Adi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Idari Hizmetler Birimi
Alt Birim Ad1

Birim Cahsam (Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni, VKHI)
Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Ayni birimde ¢aligsan bagka bir personel.
Vekalet/Gorev Devri
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmn alt birimi olarak yapilanan
Gorev Alam / Gorevin Kisa Idari Hizmetler Birimi tarafindan yapilan islemleri yerine getirmek.
Tanim

1. Daire Baskaninin ve idari hizmetler alanina giren konularda
yazilar1 yazmak, yazigmalar1 takip etmek.

2. Daire Baskanhigina gelen Universite Bilgi Yonetim Sistemi
(UBYS) Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS)
girisi yapilarak havale edilen fiziksel belgeleri (kurum
disindan gelen belgeler) teslim almak, Daire Bagkanlig1 icinde
ilgili birimlere veya kisilere teslim etmek.

3. Kurum disma gidecek belgeleri posta i¢in hazirlar, evrak kayit
birimine teslim eder, takibini yapar.

4. Baskanligimizda ¢alisan personellerin 6zliik islemleri ile ilgili
(yillik izin, rapor, goérevlendirme, goreve baslayis, ayrilis,
haciz vb) yazilarin1 yazmak, bildirimini yapmak.

5. Daire bagkaninin randevu ve goriisme taleplerini diizenlemek.

6. Personel servis iglemlerini (kayit, banka 6demeleri vb) takip
etmek.

7. Kalite yOnetim sistemi c¢alismalarina katilmak ve kalite
dokiimanlarmin giincelligini takip etmek.

8. Bagkanlik web sitesi ile ilgili islemleri yapmak, giincel
olmasini takip etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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9. Birim iginde yapilacak toplant1 ve egitim gibi
organizasyonlar1 yapmak, iletisimi, koordinasyonu ve gerekli
ara¢ gereci hazirlamak veya temin etmek.

10. Yapilan islemlerle ilgili dokiimantasyon, dosyalama ve arsiv
diizenini saglamak.

11. Birim amirinin ve daire bagkanmin is ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

Universite Yonetim Bilgi Sistemini (UBYS), Web Sayfasi
Y6netimini kullanmak.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e Enazlise
mezunu e Bilgisayar ve
olmak. 'gisay L
ofis e Iletisim ve
e 657 Sayih .
Yetkinlik Diizeyi Devlet programlarini koordinasyon
Memurlart kullanabilme yetenegi.
becerisi.
Kanununa
tabi olmak.

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasma uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletigim

Giiclii hafiza

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarmni etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazic1, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme

e Bagkanligin diger birimleri ve birim caligsanlar1 ile uyum ve
isbirligi iligkisi.
 Universitenin diger birimleri ile iletisim ve bilgi akisina

Diger Gorevlerle Iligkisi destek iliskisi bulunmaktadrr.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Yasal Dayanaklar o Standart Dosya Plani
e Arsiv Yonetmeligi

TEBLIG EDEN

Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

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



