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Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamul¢Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Ad1

Enstitii Mudirligi

Gorev Unvanm

Enstitii Yénetim Kurulu Uyesi

Gorevin Bagh Oldugu

Miidiir
Unvan ue

Astlan -

Vekalet/Gorev Devri -

Gorevin Gerektigi g Ogretim Eleman niteliklerine sahip olmak.

Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun
ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda
Enstitiiniin vizyonu ve misyonu cer¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla, caligmalaj
yapar. Enstitii Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilari
miidiir tarafindan gosterilecek alti aday arasindan enstitii kurulu tarafindan {i¢ y1
icin secilecek {ic Ogretim iiyesinden olusur. Enstitii Yonetim Kurulu, Enstit{
Miidiirliniin ¢agris1 iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerds
gecici calisma gruplari, egitim — 6gretim koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin
gorevlerini diizenler.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

O

oo o I I OO OO O O OO

Enstitii Kurulunun, kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiirg
yardim eder, Enstitiiniin egitim — O6gretim, plan ve programlari ile takvimin
uygulanmasini saglar.

Enstitiinlin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlar.
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve g¢ikarilmalari ile e@itim — Ogretim v
smavlara ait islemleri hakkinda karar verir.

Géorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistem
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriitiir. Gerekl
gordiigli  hallerde gegici calisma gruplari, komisyonlar, egitim-0gretim
koordinatdrliikleri kurmak ve bunlarin gdrevlerini diizenlemek,

Lisanstistli programlar1 kazanan adaylar belirler.

Degisim programlar1 kapsaminda giden/gelen 6grencilerin alacaklar1 derslerin
eslestirilmelerini, bagar1 notlarini goriisiir ve karara baglar.

Doktora Yeterlik Komitelerini belirler.

Lisansiistii 6grencilerin kayit yaptiktan mezun oluncaya kadar olan 6grencilik
durumlariyla ilgili her tiirlii karart alir.

Ogretim iiyelerinin ders telafi programlarini goriisiir ve karara baglar.
Ogrencilerin mezuniyetleri ile ilgili karar alir.

Ogrencilerin ilisik kesmelerini goriisiir ve karara baglar.

Ozel 6grenci olarak ders alma taleplerini goriisiir ve karara baglar.

Ogrencilerin cesitli konulardaki dilekgelerini goriisiir ve karara baglar.

Enstitiide yiiriitiilen Ortak Programlara kayitli olan 6grencilerin biitiin islemlerini
(danigmanlik, ders alma vb.) goriisiir ve karara baglar.

Ogrencilerin katilacaklari bilimsel etkinlik programlarim goriisiir ve karara
baglar.

Enstitii personelinin gegici gorevlendirilmelerini goriisiir ve karara baglar.

OYP kapsaminda 6grenim gdren dgrencilerin gorev siirelerinin uzatilmasini
goriistir ve karara baglar.

HAZIRLAYAN
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00 Ogretim iiyelerinin ders gorevlendirmelerini yapar.
O Enstiti disindan dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarmin gorevlendirilmelerini
yapar.
0 Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani goriisiir ve karara baglar.
O Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin
karar alir.
0 Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar alir.
Uluslararas1 6grencilere dil 6grenmeleri i¢in siire verilmesine iliskin karar alir
O Midiiriin, Enstitii yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar alir.
O 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapar.
0 Enstitii Yonetim Kurulu ayni zamanda Disiplin Kurulu olarak da gorevlidir.
00 Enstitii Yonetim Kurulu Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
0 ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitli Midiriine karsi
sorumludur.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Iimza vetkisine thipﬁr
S O
Yetkileri 0
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
[l Amaglara ve Hedeflere (] Analitik Yaklagim 0O AnalitikDiisiinme
Baglilik [0 Bilgi Edinme Hakki | [J ArastirmaOrtami
(1 Basari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma
[0 Bilgi Paylagimi O Bilgi Sistemi Kullanma | [0 Bilgi Toplama ve
O Biitinsel Bakis [0 Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
[0 Detaylara 6nem verme Giivenlik Yonetimi | I Bireysel Performans
O Diurustlik O CIMER ve Bilgi Edinme Iyilestirme
[0 Diizenlemelere Uyma Siireci Bilgisi [l Biitiinsel Bakis
[0 Gelisime ve Degisime O Biitge Mevzuat1 Bilgisi | I Calisanlar1 Yonlendirme
Yatkinlik N Disiplin Mevzuati ve Motive Etme
[l Gizli Belgeleri [0 Bilgisi [0 Catigma Yonetimi
Aciklamama 0 Karar Alma U Deger Yaratma
[0 Hesap Verebilirlik Mevzuat  Bilgisi ve | I Denetleme
O Hizmet Odaklilik 0 Uygulama 0 Empati Kurabilme
O  lletisim ve Iliski Kurma ] Muhakeme O Es Diizey Iliskiler
[0 Isbirligine A¢iklik Muhasebe Mevzuatt | [ Etik Degerlere Sahip
U Kamu Kaynagim Etkili U Bilgisi Olma .
ve Verimli Kullanma Resmi  Yazisma ve | [0 Etkili Iletisim ve Tkna
O Kendi Basima IS Yapma U Dosyalama 0 Etkili I(arar Vf:rme
O Kisisel Cikar [0 Satmn Alma _ [0 Fikir Uretme/Oneri
Saglamama [l Sistematik Is Planlama Gelistirmg
U Kurumsal Fayda Tesvik ve Odillendirme | [J Hizmete Onem Verme
Odaklilik 0 Sistemleri [0 Iletisim Yonetimi
O Objektif Olma Yazili lletisim ve Arsiv | O is Onceliklendirme
0 Ogrenme Motivasyonu Y 6netimi O IsZekas:
U Proaktif Olma 0 Kavramsal Diigiinme
U Problem Cozme 0 Kaynak Y6netimi
U Saygili Olma 0 Kontrol
U  Sonug Odaklilik O Koordinasyon ve
[0 Sorumluluk Alma ve Standartlastirma
Inisiyatif Kullanma 0 Kriz Yonetimi
O Sosyal Olma 0 Kurum Kiiltiirii Yaratma
O Siireglere Dikkat O Liderlik
O  Strese Dayaniklilik 00 Maliyet Duyarlilik
0 Uyumluluk [0 Performans ve Gelisim
U Veri Toplama Yonetimi
U Zamam etkili 0 Planlama ve Organize
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiir




T.C. Dokiiman Kodu | SSE- GT-003
EGE UNIVERSITESI Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Revizyon /Tarih 26.12.2024
Revizyon No 1
Etme
[0 Rapor Yorumlama
00 Rehberlik ve Ogretme
0 Risk Yo6netimi
O Sagduyu
0 Saglikli Caligma Ortami
Yaratma
O Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
O Stratejik Yonetim
00 Siire¢ Yonetimi
[0 Teknoloji Odaklilik
. O Temsil Yetenegi
kullanabilme 00 Toplant1 Y6netimi
[0 Ust Yonetici Iliskileri
O Verimlilik
[0 Vizyon Sahibi Olma
0 Yazisma ve Belge
Yonetimi
[0 Yenilikgilik
[0 Yetkilendirme
[0 Yorumlama ve
Degerlendirme
O Yonetsel Liderlik
0 Zaman Yonetimi
0 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gérev icin Gerekli Beceri g Gérgvinin ggrekt.irc.iigi Qﬁzeyﬁie 1$ depeyirr}i.ne. sahip ol.mak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
ve Yetenekler N N .
¢O6zme niteliklerine sahip olmak.
U Gérevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
U Enstitii alt birimleri ve gorevli tim personel,
U Enstitiiniin Anabilim Dali Baskanliklart,
Diger Gorevlerle iliskisi O Rektorlitk ve Rektorliik birimleri,
O Senato, ilgili Kurul ve Komisyonlar,
E Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve igler.
E 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
0 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
0 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
0 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
Yasal Dayanaklar n 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
0 Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar idari Tegkilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIiG EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreter V.
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine

etirmeyi kabul ediyorum.

| No | Adi-Soyadi | Kadro Unvam | Tarih Imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiir
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Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLA'YAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CiM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER

Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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	Bu görev tanımı formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “KamuİçKontrol Standartları Tebliği” uyarınca, tüm kamu idarelerinde tutarlı, kapsamlı ve standart bir kontrol sisteminin kurulması ve uygulanması amacıyla hazırlanmıştır.
	Birim Adı Alt Birim Adı Görev Unvanı Görevin Bağlı Olduğu  Unvan Astları  Vekâlet/Görev Devri Görevin Gerektiği  Nitelikler
	Görev Alanı
	Temel Görev ve Sorumlulukları
	Öğretim Elemanı niteliklerine sahip olmak. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun ilgili hükümlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusunda; Enstitünün vizyonu ve misyonu çerçevesinde, birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, çalışmalar yapar. Enstitü Yönetim Kurulu; Müdürün başkanlığında, Müdür Yardımcıları, müdür tarafından gösterilecek altı aday arasından enstitü kurulu tarafından üç yıl için seçilecek üç öğretim üyesinden oluşur. Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Müdürünün çağrısı üzerine toplanır. Yönetim Kurulu gerekli gördüğü hallerde geçici çalışma grupları, eğitim – öğretim koordinatörlükleri kurabilir ve bunların görevlerini düzenler.
	Enstitü Kurulunun, kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında Müdüre yardım eder, Enstitünün eğitim – öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlar. Enstitünün yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlar.  Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim – öğretim ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar verir. Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. Gerekli gördüğü hallerde geçici çalışma grupları, komisyonlar, eğitim-öğretim koordinatörlükleri kurmak ve bunların görevlerini düzenlemek, Lisansüstü programları kazanan adayları belirler. Değişim programları kapsamında giden/gelen öğrencilerin alacakları derslerin eşleştirilmelerini, başarı notlarını görüşür ve karara bağlar. Doktora Yeterlik Komitelerini belirler. Lisansüstü öğrencilerin kayıt yaptıktan mezun oluncaya kadar olan öğrencilik durumlarıyla ilgili her türlü kararı alır. Öğretim üyelerinin ders telafi programlarını görüşür ve karara bağlar. Öğrencilerin mezuniyetleri ile ilgili karar alır. Öğrencilerin ilişik kesmelerini görüşür ve karara bağlar. Özel öğrenci olarak ders alma taleplerini görüşür ve karara bağlar. Öğrencilerin çeşitli konulardaki dilekçelerini görüşür ve karara bağlar. Enstitüde yürütülen Ortak Programlara kayıtlı olan öğrencilerin bütün işlemlerini (danışmanlık, ders alma vb.) görüşür ve karara bağlar. Öğrencilerin katılacakları bilimsel etkinlik programlarını görüşür ve karara bağlar. Enstitü personelinin geçici görevlendirilmelerini görüşür ve karara bağlar. ÖYP kapsamında öğrenim gören öğrencilerin görev sürelerinin uzatılmasını görüşür ve karara bağlar.
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	Öğretim üyelerinin ders görevlendirmelerini yapar. Enstitü dışından dersleri yürütecek öğretim elemanlarının görevlendirilmelerini yapar. Komisyon tarafından hazırlanan stratejik planı görüşür ve karara bağlar. Af kapsamından faydalanarak dönen öğrencilerin kabulü ile ilgili işlemlere ilişkin karar alır. Derslerin şubelere bölünmesine veya derslerin birleştirilmesine ilişkin kararlar alır. Uluslararası öğrencilere dil öğrenmeleri için süre verilmesine ilişkin karar alır. Müdürün, Enstitü yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar alır.  2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ile verilen diğer görevleri yapar.  Enstitü Yönetim Kurulu aynı zamanda Disiplin Kurulu olarak da görevlidir. Enstitü Yönetim Kurulu Üyesi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitü Müdürüne karşı sorumludur. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. İmza yetkisine sahiptir.
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	Teknik
	Yönetsel
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	ONAYLAYAN
	Enstitü Müdür
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	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Yasal Dayanaklar
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. Görevi ve işi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yeteneğine ve deneyimine sahip olmak. Enstitü alt birimleri ve görevli tüm personel, Enstitünün Anabilim Dalı Başkanlıkları, Rektörlük ve Rektörlük birimleri, Senato, İlgili Kurul ve Komisyonlar,  Görev, yetki ve sorumluluk alanlarına giren diğer görev ve işler. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı  Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname



	TEBELLÜĞ EDEN
	ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza
	HAZIRLAYAN
	Bilgisayar İşletmeni

	KONTROL EDEN
	Enstitü Sekreteri

	ONAYLAYAN
	Enstitü Müdür



	T.C. EGE ÜNİVERSİTESİ SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ
	Döküman Kodu Yayınlanma Tarihi Revizyon /Tarih Revizyon No
	SSE- GT-003 02.01.2024 26.12.2024 1
	Revizyon No
	Revizyon Tarihi 02.01.2024
	Revize Nedeni Kodlamaların değişmesi
	KONTROL EDEN





