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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig
Alt Birim Adi -
Gorev Unvam Personel Daire Bagkani

Gorevin Bagh Oldugu Genel Sekreter

Unvan
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev Sube Miidiirii, Sef, VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Diger Daire Bagkanlar1
Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Gorev Alani / Gorevin ilkelere uygun olarak; Personel Daire Bagkanliginin gerekli tiim faaliyetlerinin
Kisa Tanim etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel

islemlerini yapar.

e Akademik ve Idari personelin maas islerini yiiriitmek

e Personelin gorevine baslayis ve gorevinden ayrilis iglerini yliriitmek

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder

e Personelin tahakkuk ve kesenek iglerini yiiriitiir

e Rektorliige Bagli Birimlerin Maas Islemlerini yiiriitmek

e Akademik ve idari personelin istihdami siirecinde gerekli islemleri

yiiriitmek
Temel Gorev ve

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin Personel Otomasyon
Sorumluluklar:

Sistemine bilgi girigini yliriitmek

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
yiirtitmek

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini yiirlitmek

o Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve
gorev yenileme iglemlerini ylriitmek

e Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin kontroliinii yiiriitmek

o Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini

yiiriitmek

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini
yiiriitmek
e Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin
stiresinin bitiminde goreve baslatma, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigma iglemleri yiirlitmek
e Akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulma
iglerini ylirtitmek
o Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini yiiriitmek
e AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak personelin islemlerinin yiiriitmek
e Akademik ve idari personelin kadro iglemlerini yiiriitmek
e 657 Sayilh Kanunun 4/C maddesine gore istihdam edilen personelin
sOzlesmelerinin yenilenme islerini yiiriitmek
e Akademik ve Idari personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek
e Akademik personelin Ogretim Elemani Bilgi Derleme Sistemine girisini
yiiriitmek
e Akademik ve Idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip
Uygulamas1 (HITAP) veri girislerini yiiriitmek
e Akademik Personelin YOKSIS girisini yiiriitmek
e Personel Daire Bagkanligina gelen evraklari kayit etme, ilgili birimlere
dagitma islerini yiiriitmek
e Personel Daire Baskanligindan giden evraklara kayit verme ve ilgili
birimlere teslim etme iglerini ylirlitmek
e Yonetim tarafindan verilen tiim personel islerini yiiriitmek
e Universite Bilgi Sistemini kullanmak
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak
Yetkileri o I?ersonel Otomasyon Sistemini kullanmak
e Ogretim Eleman Bilgi Derleme Sistemini Kullanmak
e YOKSIS Kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
er v s e Kamu e Mevzuat e Bilgi Toplama
Yetkinlik Diizeyi Y Onetimi/Biirokrasi bilgisi ve
Kiltiirt e Resmi Organizasyon
yazisma

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Detaylara Onem usulleri e Degisim
Verme bilgisi Y 6netimi
e Kalite Odakhlik * Bilgisayar, o Liderlik
yazihm e Planlama ve
kullanabilme .
Organize Etme
e Ofis araglari ..
kullanabilme * St‘r‘atej.|k
Y Onetim
o Kalite
Sistemleri * Zeimar_] .
Teknik Bilgisi Yonetimi
e Sistemler ve
e Fonksiyonlar
Arasi Biitiinsel
Bakisi
Saglayacak
Tecriibe ve
Donanim
e Diizenleyici
Etki Analizi
Yapabilirlik
e Hosgoriili Olma
e Sabirli Olma
e Sorun Cozebilme
e Liderlik Vasfi
¢ Koordinasyon Yapabilme
e Ekip Liderligi Vasfi
e Analitik Diislinebilme
e Karsilastirmali Durum Analizi Yapabilme
Gorev i(;in Gerekli e Hizli Diigsiinme ve Karar Verebilme
Beceri ve Yetenekler * Gicli Hafiza
e Miizakere Edebilme
e  Yogun Tempoda Calisabilme
e Planlama ve Organizasyon Yapabilme
e Etkin Yazili ve Sozlii Iletisim
e Diizenli ve Disiplinli Caligma
e Ozel Bilgileri Paylasmama
e ikna Kabiliyeti
e  Ofis Programlarin Etkin Kullanabilme
e Ust yonetim ile; disiplin amirligi iliskisi,
e Diger daire bagkanlari, sube miidiirleri ve sefler ile; hiyerarsik iliski,
. " el .. e  Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin
Diger Gorevlerle Iliskisi diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve
yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.
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e 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

e 2547 sayili Kanunun 39. maddesinde 6ngdriilen Yurti¢inde ve
Yurtdisinda

e Gegici Gorevlendirmede Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

e 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Yasal Dayanaklar o , . o
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlart Sicil

Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkKisi]

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

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



