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Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Yazi Isleri Birimi
Alt Birim Ad1

Birim Calisani (Sef, Memur, Bilgisayar isletmeni, VHKI, 4/B’li

Gorev Unvam personel, Siirekli Is¢i)

Gérevin Bagh Oldugu Unvan | Isletme Miidiirii
Astlar

Vekalet/Gorev Devri Ayni1 birimde ¢alisan baska bir personel.

Katip Celebi Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
biinyesinde 2547 sayili kanunun 58. Md.sine gore kurulan doner
sermaye biriminde yapilanan Yazi Isleri Birimi gorev alaninda olan

Gorev Alam is ve islemleri yerine getirmek

o Rektorlik Makamu ile gesitli kurum / kurulus ve kisilerden
gelen yazilart 1ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

e Yazismalarnt ‘Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerine uygun olarak
yapmak,

e QGiinli  evraklarn  takip etmek ve  gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak,

e Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu kararlarinin yazigsmalarim
yapmak,

e Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu tutanaklarinin yazilmasi ve
imzalarinin tamamlanmasi,

Temel Gorev ve e Birimde yiritilen faaliyetlerle ilgili kanun, ydnetmelik,
Sorumluluklar: yonerge ve makam talimatlarinin takip etmek ve zamaninda
uygulamak,

o Personelin yurti¢i / yurtdig1 gérevlendirme islerinin takibi ve
islemlerin yapilmasi,

o Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iy1 sekilde saklamak,

o lsletme Miidiiriine yapilan is / islemler konusunda bilgi
vermek,

o lsletme Miidiiriiniin is isle ilgili verdigi diger gdrevleri
yapmak.

o Kalite yonetim sistemi calismalarina katilmak ve kalite
dokiimanlariin giincelligini takip etmek.

5070 sayili 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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UBS/EBYS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim
vetkileri uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
Gorevinin
657 Sayih gerektirdigi
Devlet diizeyde is
Memurlar deneyimine
Kanunu’nda sahip olmak,
ve 2547 Sayili Resmi
Yetkinlik Diizeyi Yﬁksek Yazisma o -
Ogretim Usulleri
Kanunu’nda Bilgisi
belirtilen genel e Bilgisayar,
niteliklere Yazilim ve
sahip olmak. Office
. Araclar1
kullanabilme
e Analitik diisiinebilme
e Analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime acik olma
 Ozel Bilgileri paylasmama
e Diizgiin diksiyon
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katihme1
o Empati kurabilme
o Etkin yazili ve sozlii iletisim
e Giiclii hafiza
e Hizli not alabilme
. ¢ Koordinasyon yapabilme
Gorev I¢cin Gerekli e Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Beceri ve Yetenekler » Muhakeme yapabilme
e Miizakere edebilme
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
o Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
o Sistemli diisiinme giicline sahip olma
e Sorumluluk alabilme
e Sozlii ve yazili anlatim becerisi
e Tiirkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
o Ustve astlarla etkin diyalog
e Yogun tempoda ¢alisabilme

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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e Zaman yonetimi

o Isletme Miidiirliigiine bagl birimler ve diger unvanlar ile
. uyumlu ¢aligsmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi )
e Isletme Miidiiriine rapor vermek.

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ve ikincil mevzuati

e 2809 Sayil Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanunu (Ek 128.
Maddesi)

e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil
mevzuatl

e 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ikincil mevzuat:

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu ve ikincil mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ikincil mevzuati

193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu ve ikincil mevzuati

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

6183 Sayilt Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil mevzuati

4857 Sayil Is Kanunu ve ikincil mevzuat:

3359 Sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu ve ikincil mevzuati

6552 Sayili Is Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi ile Bazi Alacaklarin Yeniden

Yapilandirilmasina Dair Kanun ve ikincil mevzuati

e Izmir Katip Celebi Universitesi Déner Sermaye Isletmesi
Y 6netmeligi

e  Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligleri

e Aile Hekimligi Uygulama Y 6netmeligi

e Egitim Aile Sagligi Merkezleri Odeme ve Sozlesme Y 6netmeligi

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

M.Enes UZUN

Genel Sekreter Yrd.
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1

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



