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Birim Adi I¢c Denetim Birimi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Biiro Personeli (Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni, Memur)

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

I¢c Denetim Birim Baskan1

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Biiro Personeli herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda
gorevleri, Personel Daire Bagkanliinca gorevlendirilecek personel
tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Alani1 / Gorevin
Kisa Tanim

I¢c Denetim Birimi Baskanliginin faaliyet alanina giren konularda biiro
personeli olarak kendisine taninan gorev ve yetkileri kullanarak
Baskanligin islerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

a) I¢ Denetim Birimi Baskanlhigma gelen her tiirlii rapor, evrak ve
dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak,
tasnif etmek, arsivlemek.

b) I¢ Denetim Birimi Baskanligmin yazilarini, resmi yazisma kurallarina
uygun olarak yazmak ve takip etmek.

¢) Teslim edilen her tiirlii arsiv evragini arsivlemek.

d) Arsive gelen dosyalar ve belgeleri yillar itibariyle tiirlerine gore ayr1
ayri tasnif iglemini yapmak.

e) Arsiv ve imha yonetmeligine gore siiresi dolan kagitlar, dosyalar ve
defterleri ayirarak ilgili yerlere gondermek veya imha etmek.

f) Arsivin tertip, diizen ve glivenligiyle ilgili gerekli islemleri yapmak.

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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g) Baskanligin kirtasiye, malzeme, techizat vb. ihtiyaglarina ait istek ve
taleplerin belirlenmesi ve temini ile ilgili yazismalar1 hazirlamak.

h) I¢ Denetim Birimi Baskanliginin web sayfasini giincel tutmak.

1) Kalite Birim Sorumlusu olarak kalite ile ilgili dokiimanlar1 hazirlamak,
revize etmek ve KDYS' ye ylklemek.

1) Amirince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

a) I¢ Denetim Birimi Baskanliginin faaliyet alanina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikumleri gercevesinde yurutmek.

b) Gorevin yapilmas1 sirasinda 6grendigi I¢  Denetim  Birimi
Bagkanliginin is ve islemleriyle ilgili gizli bilgileri diger birim ¢alisanlar
ve li¢lincii sahislarla paylasmamak ve biiroda bulunan rapor, defter, yazi,
kay1t vb. belgeleri Baskandan izin almadan gostermemek ve vermemek.

c) Kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Ydnetsel
O.r ta.duzeyde e 657 sayili Devlet
Bilgisayar ve
. Memurlari
internet
Kanunu
kullanimi Resmi
o Ofis o Ortaduzeyde
o Yazismalarda
programlarini Bilgisayar ve
. . Uygulanacak
ve gereclerini internet
) Esas ve Usuller
etkin kullanimi
. . Hakkinda
kullanabilme e Ofis ) .
Yonetmelik
e 657 Sayih programlarini .
. Devlet Arsiv
Devlet ve gereclerini ) .
; Hizmetleri
Memurlari etkin
; . Hakkinda
Kanunu’nda kullanabilme ) .
belirtilen Yonetmelik
[LK.C.U. I¢
genel .
o Denetim
niteliklere N .
. Birimi YoOnergesi
sahip olmak

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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Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Dizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giclii hafiza

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Gorev icin Gerekli Ofis programlarini etkin kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
" . N iliskisi
Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 1K.C.U.I¢ Denetim Yonergesi
Yasal Dayanaklar Ul 8

TEBLIiG EDEN

I¢c Denetim Birim Baskani

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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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

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.



