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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Prosedir, tim akademik ve idari birimlerin organizasyon yapisi igerisinde, sorumluluk alanlarina iliskin
belirlenen gorevlere yonelik, gérev tanimlarinin hazirlanmasi asamasinda dikkat edilmesi gereken asgari
hususlarin belirlenmesini amaclar.

Bu Proseddr, tim akademik ve idari birimlerin sorumluluk alanlar1 i¢erisinde olusturmalar1 gereken gorev
tanimlarina iliskin is ve islemleri kapsar.

2. DAYANAK

Bu Prosedir, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanununun 55’inci maddesi ve Kamu I¢c Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi ve TS ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi Standartlarmin 5.3 Kurumsal Gorev Yetki ve Sorumluluklar sarti dayanilarak
hazirlanmstir.

3. SORUMLULUK

Bu Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu; Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina ait olup uygulanmasindan; Universite Kurum Organizasyon Semas1 (OS/GNL/03)’nda yer alan
birimlerin yoneticileri, kalite birim sorumlulari ve akademik/idari tiim personeli sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Universite - Izmir Katip Celebi Universitesi

Birim - Izmir Katip Celebi Universitesi akademik ve idari birimleri

Alt Birim Amiri . Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri, Boliim/Anabilim Dali Bagkani, Sube
Miidiirti/Birim Sorumlusu, Miidiir Yrd., Sef vb.

Ust Birim Amiri : Dekan/Miidiir, Koordinatér, Daire Baskani1 vb.

EBYS . Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KDYS - Kalite Dokuman Yonetim Sistemi

Gorev Tanim - Bir kurulusun st diizey gorev unvanlarindan baslayarak en alt diizey gérev unvanina

kadar biitiin gorev unvanlarina iliskin temel gorev ve sorumluluklar ile yetkilerin tanimlanarak tarif edildigi
dokiimanlardir.

5. PROSEDUR DETAYI

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 Birim tarafindan organizasyon yapisi icerisindeki sorumluluk alaninda yer alan her gérev igin gérev
tanimi hazirlanmalidir.

e Gorev tanimlari, personele yonelik degil birimin sorumluluk alaninda yiiriitiilen ise yonelik
hazirlanmalidir.

Ornegin, birimin 6grenci islerine ydnelik gérevlerini yerine getiren personelin kadrosu sef olsa bile
o goreve yonelik olusturulacak gorev tanimi, “Ogrenci Isleri Sorumlusu ve/veya Ogrenci Isleri
Personeli” seklinde adlandirilmalidir.

e Hazirlanacak gorev tanimlari, birimin ilgili mevzuat kapsaminda yiriittigii is ve islemlerle uyumlu
olmalidur.

e Gorev tanimi hazirlanirken ilgisine gore birimde gorev yapan personellerden goérevle ilgili bilgi
alimmalidir.

e Gorev tanimi hazirlanirken gorevin ilgisine gore yasalarla belirlenmis olan gorevlere oncelik
verilmesine dikkat edilmeli, yasalara uygun olmalidir.

e Gorev tanimlarinda sirasiyla; alt birim adi, gérev unvam, gorevin bagh oldugu unvan, astlar,
vekalet/gorev devri, gorevin kisa tamimi, temel gorev ve sorumluluklar, yetkiler, yetkinlik
dizeyi (temel, teknik, yonetsel), gorev icin gerekli beceri ve yetenekler, diger gorevlerle iliskisi
ve yasal dayanaklara yer verilmelidir.

e Gorev tanimlarinin sonunda bulunan Teblig Eden kismi icin gdrevin bagli oldugu unvan
yazilmalidir/segilmelidir.

e Gorev tamminin sonunda bulunan Tebelliig Eden tablosu bos kalacaktir. Ilgili tablo, isteyen birimler
tarafindan NOT 1’e uygun olarak kullanilacaktir.

e Gorev tanimlart, alt birim amirleri tarafindan Gorev Tanimi Hazirlama Rehberi (RH/GNL/01)’ne
uygun olarak hazirlanir, tist birim amiri tarafindan onaylanir ve kalite birim sorumlular tarafindan
KDY S’ne yiiklenir.

(KDYS iizerinden imzacilar da bu husus dikkate alinarak secilir.)

e Tiim gorev tanimlarinin EBYS ile entegreli olan KDY S’ne yiiklenmesi esastir.

e EBYS lUzerinden imza siireci tamamlanan ve KDY S’ne yiiklenen gorev tanimlari, ilgili gérevi yerine
getiren personele EBYS iizerinden teblig secenegi segilerek havale edilmelidir. Teblig seklinde
havale edilen gorev tanimlari ilgili personelin isleme almasina miiteakip teblig edilmis sayilir. Bahse
konu iglemlerin gerceklestirilmesi sorumlulugu alt birim amirindedir.

NOT 1: Isteyen birimler KDYS iizerinden ilgili gérev tanimlarini Word olarak indirerek Tebelliig Eden
kismina ilgili personelin ismini ve teblig tarihini yazarak 1slak imza yontemi ile de teblig edebilir.

NOT 2: ilgili personele teblig edilen gérev tamimlart KDYS nde yer alan gorev tanmimlarindan farkl
olamaz.

NOT 3: Ilgili géreve yeni bir personel atanmasi1 durumunda KDY'S iizerinden daha dnceden hazirlanmis
gorev tammi1, EBY S nde bulunur ve ilgili kisiye ayni1 sekilde teblig secenegi secilerek havale edilir. ilgili
personelin igleme almasina miiteakip gorev tanimi da teblig edilmis sayilir.

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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e Personelin birimi ve gorevi degismedikge teblig edilen gérev tanimi gegerlidir.

NOT 4: Her alt birim amiri veya {ist birim amiri degistiginde yeniden gérev taniminin tebligine gerek

yoktur. Fakat alt birim amiri veya iist birim amirinin ilgili gérevleri kontrol ederek yeniden teblig etmek

istemesi durumunda takdir hakki alt birim amiri veya {ist birim amirindedir.

e Gorev tanimlan siirekli bir dokiimandir. Kisilere gore degistirilemez. Degisikler sadece gorevin
yapisinda ve/veya ilgili mevzuati kapsaminda degisiklik oldugunda, KDY'S iizerinden revize edilerek
yapilir.

ONEMLI: Universitemiz adina birimler tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin etkinligini ve siirekliligini
giivence altina almak amaciyla, hazirlanan gorev tanimlarinin yilda en az bir kez SGDB Kalite
Sistemleri Birimi koordinasyonunda gdzden gegirilmesi gerekmekte olup mevcut gorev tanimlarinda
revize veya yeni gorev tanimi olusturma ihtiyaci olmasi durumunda KDY'S iizerinden gerekli islemler
yapilmalidir.

Gozden gegirme isleminin tamamlanmasina miiteakip tiim gorev tamimlari (revize edilmis, yeni
olusturulmus veya aym sekilde kalms) ilgili personele yeniden teblig edilmelidir.

SGDB Kalite Sistemleri Birimi koordinasyonunda gergeklestirilecek gdzden gecirme faaliyetinin
haricinde de birimlerin ihtiyacina yonelik olarak istedikleri her zaman, gerekli durumlarda gerek revize
islemi gerekse yeni gorev tanimi olusturma islemi yapmalar esastir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e Gorev Tanimi Hazirlama Rehberi (RH/GNL/01)
e Gorev Tanimi Sablon Formu (FR/GNL/11)

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.



