T Dékiiman Kodu | SSE- GT-001

EGE.U.NIVERSITES! - Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

ENSTITUO MUDURU Revizyon /Tarih 26.12.2024

GOREV TANIMI

Revizyon No 1

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmas
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmigtir.

Birim Ad1 Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Ad1 Enstitti Mudirligi

Gorev Unvani Enstitt Muduri

Gorevin Bagh Oldugu Rektor

Unvan

Astlan Miidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri, Sef, Tekniker, Bilgisayar Isletmeni, Isci,
Hizmetli

Vekalet/Gorev Devri

Enstitii Midiir Yardimcisi, Zorunlu hallerde bagka bir 6gretim iiyesi
—Gorevin-Gerektigi
Nitelikler

0 Ogretim Eleman niteliklerine sahip olmak,
O 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda
Enstitliniin vizyonu ve misyonu c¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar. Enstitliniin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekildg
Gérev Alam kullanilmasin1  ve gelistirilmesini, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinir
alinmasini, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin verilmesini, egitim-0gretim
bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini vg
sonuclarimin alimmasimi saglar. Tiim gorev alanlariyla ilgili rektére karsi birinc

Temel Gorev ve B 57 ggi’l 1 lY’Lﬁkuslékégretim Kanununun 19. maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
Sorumluluklar: Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususundg

O nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.
Enstitiiniin tlizel kisiligini temsil eder. Enstitlinlin vizyon ve stratejisini belirleyerek

0 gerceklestirilmesini takip eder.
Enstitii Ust Kurullarma (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu) baskanlik

] eder, Enstitii kurullarinm kararlarini uygular ve Enstitii birimleri arasinda diizenl

caligmay1 saglar.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitii genel durumu ve isleyisi hakkinda

Rektdre rapor verir.

Enstitii 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirir

Enstitii biitgesi ile ilgili 6neriyi Rektorliige sunar.

Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim

gdrevini yapar.

Enstitii ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde

kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli 6nlemlerini alir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglar.

Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerini diizenli bir sekilde

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

] edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci derecede

O d

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri
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sorumludur.

[0 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gérevleri yapar.
[0 5018 sayili kanun gergevesinde yapmasi gereken diger islemler konusunda
sorumluluk sahibidir.
1 Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
0 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarr ger¢eklestirme yetkisine sahipfir.
0 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
1 Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.
[0 Imza yetkisine sahiptir.
0 Harcama yetkisi kullanir.
o O Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
Yetkileri N riop g . .. ..
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
00 Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim
verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahiptir.
O Kuruma alimacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
0 Amaglara ve Hedeflere 0 Analitik Yaklagim 0 AnalitikDiistinme
Baglilik [0 Bilgi Edinme Hakki| [ ArastirmaOrtami
[0 Basari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma
[0 Bilgi Paylasimi O Bilgi Sistemi Kullanma | [1 Bilgi Toplama ve
[0 Biitinsel Bakis O Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
[0 Detaylara énem verme Giivenlik Yonetimi | [ Bireysel Performans
0 Diriistlik U CIMER ve Bilgi Edinme fyilestirme
[l Diizenlemelere Uyma Siireci Bilgisi [l Biitiinsel Bakis
O Gelisime ve Degisime O Biitge Mevzuatt Bilgisi | I Calisanlar1 Yonlendirme
Yatkinlik O Performans Biitce ve Motive Etme
[0 Gizli Belgeleri 0 Disiplin Mevzuatt | [1 Catigma Yonetimi
Agiklamama Bilgisi [0 Deger Yaratma
[0 Hesap Verebilirlik U Evrak Yonetim Sistemi | 0 Denetleme
[0 Hizmet Odaklilik Bilgisi [0 Empati Kurabilme
O iletisim ve iliski Kurma | 5 Karar Alma 00 Es Diizey Iliskiler
O isbirligine Agiklik U Mevzuat Bilgisi ve U Etik Degerlere Sahip
U Kamu Kaynagm Etkili | [ Uygulama Olma
ve Verimli Kullanma Muhakeme O  Etkili fletisim ve Tkna
0 Kendi Basina Is Yapma . Muhasebe Mevzuati | O Etkili Karar Verme
U Kisisel Cikar O Bilgisi O  Fikir Uretme/Oneri
Saglamama Resmi  Yazisma  ve Gelistirme
[0 Kurumsal Fayda [0 Dosyalama [0 Hizmete Onem Verme
Odaklilik [0 Satin Alma O lletisim Yénetimi
O Objektif Olma [J Sistematik Is Planlama O 1s Onceliklendirme
O Ogrenme Motivasyonu Tesvik ve Odiillendirme | [0 Is Zekas:
[0 Proaktif Olma [0 Sistemleri [0 Kavramsal Diisiinme
[0 Problem Cozme Yazili iletisim ve Arsiv [l Kaynak Yonetimi
O Saygili Olma Yonetimi O Kontrol
0 Sonug¢ Odaklilik 0 Koordinasyon ve
O Sorumluluk Alma ve Standartlagtirma
Inisiyatif Kullanma 0 Kriz Yonetimi
[0 Sosyal Olma 0 Kurum Kiiltiirii Yaratma
[0 Siireglere Dikkat [0 Liderlik
[l Strese Dayaniklilik [0 Maliyet Duyarlilik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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Performans ve Gelisim
Yonetimi

Planlama ve Organize
Etme

Rapor Yorumlama
Rehberlik ve Ogretme
Risk Yonetimi
Sagduyu

Saglikli Calisma Ortami
Yaratma

Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
Stratejik Yonetim
Siire¢ Yo6netimi
Teknoloji Odaklilik
Temsil Yetenegi
Toplant1 Y6netimi
Ust Yoénetici Tliskileri
Verimlilik

Vizyon Sahibi Olma
Yazisma ve Belge
Yo6netimi

Yenilikgilik
Yetkilendirme
Yorumlama ve
Degerlendirme
Yonetsel Liderlik
Zaman Y Onetimi

O Uyumluluk

0 Veri Toplama

[0 Zamani etkili
kullanabilme

oo oOoOoo gogoooogooogo o gogoogoo go d

O 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547Sayil1 Yiiksekdgretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
O 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
00 Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek.
0 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gérev icin Gerekli Beceri | [ YOneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
ve Yetenekler O Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢O6zme niteliklerine sahip olmak.
0 Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
00 Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
O Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
H—Enstiti-alt-birimleri-ve-gérevii-timpersonel;
O Enstitiinlin Anabilim Dali Bagkanliklari,
" . c O Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
Diger Gorevlerle lliskisi | 0§ genato, flgili Kurul ve Komisyonlar,
0 Gorev, yetki ve sorumluluk alanlaria giren diger gérev ve isler.
[ 657 Qﬂy]]] Devlet Memurlar:i Kanunu
Yasal Dayanaklar U 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
0 2914 sayihi Yiiksekogretim Personel Kanunu
0 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
0 6698 sayil1 Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




T.C.

EGE UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU
ENSTITU MUDURU
GOREV TANIMI

Dokiman Kodu

SSE- GT-001

Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024

Revizyon /Tarih

26.12.2024

Revizyon No

O Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
O Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Tegkilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBLIiG EDEN
Enstitii Sekreter V.
TEBELLUG EDEN
Budokiimandaagiklanangérevtanimimi okudum;géreviburadabelirtilen kapsamdayerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
4
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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