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Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol

Standartlar: Tebligi” uyarinca, tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmas

ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmaigtir.

Birim Ad1

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Adi

Enstitii Miidiirligi

Gorev Unvam

Enstiti Midir Yardimecisi

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Miidiir

Astlari

Enstitli Sekreteri, Sef, Tekniker, Bilgisayar Isletmeni, Is¢i, Hizmetli

Vekalet/Gorev Devri

Diger Enstitli Miidiir Yardimcisi, Zorunlu hallerde baska bir 6gretim iiyesi

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

O Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
O 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 ¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla, calismalat
yapar. Midiir tarafindan, kurum icinde gorevli Ogretim {iyeleri arasindan {ig
yilligina atanir. Miidiiriin gorev siiresi sona erdiginde, Miidiir Yardimcisinin d3
gorevi kendiliginden sona erer. Miidiiriin akademik ve idari faaliyetleri ile ilgil
verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat kapsaminda yerine getirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Enstitli Midiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.

Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korur ve saklar.

Enstitii Ust Kurullarma (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu) katilir.
Enstitii Ust Kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu) iliskin is ve
islemleri kontrol eder.

Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalara
yardimet olur.

Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda yardimet olur.

Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planin1 hazirlar.

Mevzuat gelistirme konusunda ¢alismalar yapar.

Fiziki yap1 ve donanimin her an iglevsel bigimde olmasi i¢in gerekli denetimleri
yapar ve eksiklikleri Miidiirliige bildirir.

Enstitii Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.
Enstitiiye intikal eden disiplin sorusturmasi ve dava dosyalarini hazirlar.

Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlari ile
ilgili ¢galigmalari planlar.

Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapar.

Yeni anabilim dallar1 agilmas1 ve mevcut olanlari yapilandirilmasi veya
kapatilmasi i¢in ¢aligma yapar.

Enstitli Web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasini ve giincel
tutulmasini saglar.

Ders iicreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve icerik
gelistirme hizmet iicretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 (OYP) Birim Koordinatérliigii gdérevini
yerine getirir.

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢cevesinde yapilacak is ve islemleri
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HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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gergeklestirir.

Enstitlinlin Birim Stratejik/Operasyonel Risk degerlendirme siireglerine iligkin

belgeleri hazirlar.

Enstitli veri sistemine iligkin is ve igslemleri takip eder.

Enstitliniin kalite yonetim sistemine iligkin is ve iglemlerini yiiriitiir.
Tez teslim islemlerini takip eder.
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen

diger gorevleri yapar.

Miidiir tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Yetkileri

ooogo oooOog 0O

Yukarrda betirtiterr gorev ve sorumtutuktarr gergekiestirme yetkisine sahiptir:
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanr.
Enstitii Miidiirligiine vekalet etmesi halinde;

Imza yetkisine sahiptir.

Harcama yetkisi kullanir.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine

Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri

sahiptir.854 23,01
23,01Y,0123et,0 kinlik Temel Teknik Yonetsel
Diizeyi [0 Amaglara ve Hedeflere [0 Analitik Yaklagim 0 AnalitikDigiinme

Baglilik [0 Bilgi Edinme Hakki | [J ArastirmaOrtami

[1 Basari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma

[l Bilgi Paylasim 0 Bilgi Sistemi Kullanma | [1 Bilgi Toplama ve

[0 Biitiinsel Bakis O Bilgi Teknolojileri Organizasyonu

[0 Detaylara dnem verme Giivenlik Yonetimi | [I Bireysel Performans

0 Diriistliik U CIMER ve Bilgi Edinme Iyilestirme

[0 Diizenlemelere Uyma Siireci Bilgisi [ Biitiinsel Bakis

[0 Gelisime ve Degisime 0 Biitce Mevzuatt Bilgisi | I Calisanlar1 Yonlendirme
Yatkinlik 0 Performans Biitce ve Motive Etme

[0 Gizli Belgeleri O Disiplin Mevzuat1 | [ Catisma Y06netimi
Agiklamama Bilgisi [l Deger Yaratma

[1 Hesap Verebilirlik U Evrak Yonetim Sistemi | I Denetleme

[l Hizmet Odaklilik Bilgisi U Empati Kurabilme

O iletisim ve iliski Kurma | J  Karar Alma O Es Diizey Iliskiler

O Isbirligine Agiklik U Mevzuat Bilgisi ve | O Etik Degerlere Sahip

0 Kamu Kaynagim Etkili | [J Uygulama Olma .
ve Verimli Kullanma Muhakeme O Etkili Iletisim ve Tkna

[ Kendi Basina Is Yapma O Muhasebe Mevzuat1 | [0  Etkili Karar Verme

U Kisisel Cikar [0 Bilgisi [0 Fikir Uretme/Oneri
Saglamama Resmi Yazigma ve Gelistirme

[ Kurumsal Fayda 0 Dosyalama [0 Hizmete Onem Verme
Odaklilik 0 Satin Alma 0 lletisim Yonetimi

0 Objektif Olma O Sistematik is Planlama 0 Is Onceliklendirme

O Ogrenme Motivasyonu Te§V1k ve Odullendlrme O I$ Zekasi

U Proaktif Olma [0 Sistemleri [0 Kavramsal Diisiinme

U Problem Cozme Yazili iletisim ve Arsiv. | I Kaynak Yonetimi

U Saygili Olma Y 6netimi 0 Kontrol

U Sonug Odaklilik 0 Koordinasyon ve

U Sorumluluk Alma ve Standartlastirma
Inisiyatif Kullanma 0 Kriz Yonetimi

O Sosyal Olma O Kurum Kiiltiirii Yaratma

0 Siireglere Dikkat O Liderlik

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Enstitii Miidiirii
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[0 Strese Dayaniklilik [0 Maliyet Duyarlilik
O Uyumluluk O Performans ve Gelisim
O Veri Toplama Y Onetimi
[0 Zamam etkili [0 Planlama ve Organize
kullanabilme Etme
0 Rapor Yorumlama
00 Rehberlik ve Ogretme
0 Risk Yonetimi
[0 Sagduyu
O Saglikli Calisma Ortami
Yaratma
O Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
[0 Stratejik Yonetim
[0 Siire¢ Yonetimi
[0 Teknoloji Odaklilik
[0 Temsil Yetenegi
[0 Toplant1 Yoénetimi
O Ust Yénetici iliskileri
[0 Verimlilik
[0 Vizyon Sahibi Olma
[0 Yazigma ve Belge
Y 6netimi
[0 Yenilikgilik
[0 Yetkilendirme
0 Yorumlama ve
Degerlendirme
[0 Yonetsel Liderlik
[0 Zaman YOnetimi
O 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547Sayi1l1 Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
O 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
O Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek.
O Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gérev icin Gerekli Beceri | U Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
ve Yetenekler O Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
O Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
0 Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
O Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
H—Enstiti-alt birimlert ve odrevli tiim personel
O Enstitiinlin Anabilim Dali Bagkanliklari,
. O Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
Diger Gorevlerle Iliskisi 0 Senato, lgili Kurul ve Komisyonlar,
O Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
[0 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 0 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
0 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
U 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu
O 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
O Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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0 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBLIG EDEN
Enstitii Sekreter

TEBELLUG EDEN

Budokiimandaagiklanangdrevtanimini 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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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	Birim Adı Alt Birim Adı Görev Unvanı Görevin Bağlı Olduğu  Unvan Astları Vekâlet/Görev Devri Görevin Gerektiği  Nitelikler
	Görev Alanı
	Temel Görev ve Sorumlulukları
	Sosyal Bilimler Enstitüsü  Enstitü Müdürlüğü Enstitü Müdür Yardımcısı Müdür Enstitü Sekreteri, Şef, Tekniker, Bilgisayar İşletmeni, İşçi, Hizmetli Diğer Enstitü Müdür Yardımcısı, Zorunlu hallerde başka bir öğretim üyesi
	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. Müdür tarafından, kurum içinde görevli öğretim üyeleri arasından üç yıllığına atanır. Müdürün görev süresi sona erdiğinde, Müdür Yardımcısının da görevi kendiliğinden sona erer. Müdürün akademik ve idari faaliyetleri ile ilgili verdiği görevleri ilgili yasal mevzuat kapsamında yerine getirir.
	Enstitü Müdürünün olmadığı zamanlarda yerine vekâlet eder.  Göreviyle ilgili evrak, eşya, araç ve gereçleri korur ve saklar.  Enstitü Üst Kurullarına (Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu) katılır. Enstitü Üst Kurullarına (Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu) ilişkin iş ve işlemleri kontrol eder. Enstitü politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmalara yardımcı olur.  Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında yardımcı olur. Enstitü Öz Değerlendirme Raporunu ve Stratejik Planını hazırlar. Mevzuat geliştirme konusunda çalışmalar yapar. Fiziki yapı ve donanımın her an işlevsel biçimde olması için gerekli denetimleri yapar ve eksiklikleri Müdürlüğe bildirir. Enstitü Prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen faaliyetleri yerine getirir.  Enstitüye intikal eden disiplin soruşturması ve dava dosyalarını hazırlar.  Ders planları, okutulacak dersler, yeni açılacak dersler ve sınav programları ile ilgili çalışmaları planlar. Programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaları yapar. Yeni anabilim dalları açılması ve mevcut olanları yapılandırılması veya kapatılması için çalışma yapar. Enstitü Web sayfasının ve standart formların oluşturulmasını ve güncel tutulmasını sağlar. Ders ücreti formlarının, puantajların ve uzaktan öğretim materyal ve içerik geliştirme hizmet ücretlerinin düzenlenmesini sağlar ve denetler. Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı (ÖYP) Birim Koordinatörlüğü görevini yerine getirir. ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde yapılacak iş ve işlemleri
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	Yetkileri
	23,01Y,0123et,0 kinlik Düzeyi
	gerçekleştirir. Enstitünün Birim Stratejik/Operasyonel Risk değerlendirme süreçlerine ilişkin belgeleri hazırlar. Enstitü veri sistemine ilişkin iş ve işlemleri takip eder. Enstitünün kalite yönetim sistemine ilişkin iş ve işlemlerini yürütür. Tez teslim işlemlerini takip eder. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili diğer Yönetmeliklerde belirtilen diğer görevleri yapar.  Müdür tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanır.  Ege Üniversitesinin temsil yetkisini kullanır.  Enstitü Müdürlüğüne vekâlet etmesi halinde;

	Temel
	Teknik
	Yönetsel
	HAZIRLAYAN
	Bilgisayar İşletmeni

	KONTROL EDEN
	Enstitü Sekreteri

	ONAYLAYAN
	Enstitü Müdürü
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	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Yasal Dayanaklar
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547Sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek. Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği gereklerini bilmek. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak. Zamanı etkili kullanabilme becerisine 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
	HAZIRLAYAN
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