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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

Enstitli Anabilim Dali Bagkani

Gorevin Bagh Oldugu Miidiir

Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Devri Bagka bir 6gretim tiyesi

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 iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla, ¢alismalar yapa
Fakiiltelerin ve Konservatuvarlarin béliim baskanlari, ayn1 zamanda enstitii anabilin
veya enstitli anasanat dalinin da baskanidirlar. Kurulan disiplinlerarasi anabilim

dallarinin bagkanlarinin atamasi, ilgili dekanlarin goriisleri alinarak, Enstitii Miidiiril

tarafindan yapilir ve bilgi i¢in Rektorliige bildirilir. Enstitii anabilim dali baskanlari
fakiiltelerde boliim baskanlarina verilen gorevleri enstitii bakimindan yerine getirirl
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

ATiabilim dalin egitim — Ogretim ve aragtirma faatiyetierinin diizenii
yuriitiilmesini saglar ve aksakliklar1 6nlemek i¢in gerekli dnlemleri alir.
ﬁnsﬁtﬁ Kurulu toplantilarina katilarak Anabilim Dalin1 temsil eder.
rogramlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini
Slar.
Ehnstitii ile ilgili koordinasyonu saglar.
nabilim Dalinin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglar.
orevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakir.
Meni agilacak ve donemde okutulacak dersleri anabilim dali kurulunda goriiserek
Enstitiiye teklif eder.
gamsman atamalarii akademik kurulda goriiserek Enstitiiye teklif eder.
gi1"1ksek lisans ve doktora kontenjanlarin1 akademik kurulda goriiserek Enstitiiye
erir.
Yiiksek lisans ve doktora giris sinavlari ile miilakatlarinin planlamasini yapar ve
Ebrektiginde smavlarin kayit altma alinmasini saglar.
Anabilim dalinin kadro yapisin giiglendirmek i¢in gerekli planlamalari yapar.
Boktora yeterlik siavlarinin planlamasini yapar ve gerektiginde sinavlarin kayit
tina alinmasini saglar.
iiksek lisans ve doktora tez konularini Enstitiiye onerir.
oktora yeterlik komitesini Enstitiiye onerir.
Boktora 6grencileri i¢in tez izleme komitesini Enstititye onerir.
100/2000 YOK Doktora Burslarina iliskin olarak bursiyerlerin danismanlari
tarafindan hazirlanan akademik gelisme raporlarini Enstitiiye gdnderir.
YOK tarafindan belirlenen &ncelikli alanlardaki kontenjan taleplerini igeren
anabilim dali kurul kararimi Enstitiiye iletir.

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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YOK tarafindan oncelikli alanlarin kabul edilmesini takiben oncelikli alanlarlg
iligkili olan dersler ve igeriklerini Enstitiiye iletir.

Yiiksek lisans ve doktora tez savunmalari i¢in jiiri iyelerini Enstitiiye Onerir.
Tez savunma sinavlarimi planlar ve gerektiginde simavlarin kayit alting
alinmasin saglar.

Anabilim Dali 6grencilerinin egitim — dgretime yonelik sorunlariyla yakindan
ilgilenir, problemlerini dinler ve ¢6ziim {retir.

Ders, smmav ve seminer programlarinin zamaninda tamamlanarak Enstitiiyg
gonderilmesini saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlar1 ile ilgili caligmalar
yurutir.

Egitim — 6gretim yili siirecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyeceg
gliindem maddelerini goriigmek Tlizere toplanan Anabilim Dali Kurulung
baskanlik

eder.

Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izler ve
denetler.

Anabilim Dalindaki dersliklerin, calisma odalarinin, atdlyelerin, laboratuvarlarin
ve ders arag¢ — gereglerinin verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini
saglar.

Anabilim Dalindaki 6grenci — 6gretim elemani iligkilerinin, egitim — 6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Anabilim Dalinin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglar.

Her yar1y1l baslangicindan en az bir hafta 6nce, o donem agilacak dersleri ve
derslerin verilecegi siifi da belirten haftalik ders programini enstititye gonderir.
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin, zamaninda ve dogru bir sekilde Enstitiiye
gonderilmesini saglar.

Enstitii kadrosunda olup emrinde gorev yapan arastirma gorevlilerinin gorev
stirelerinin uzatilmasi hakkinda goriislerini Enstitiiye bildirir.

Ogrencilerin {iniversite, okul ve diger kurumlarda yapacaklar1 arastirma
basvurusunda arastirma Onerisi, veri toplama araglar1 (anket sorular1 ve yapilacak
uygulama hakkinda bilgi), ¢calisma takvimi ve arastirma yapilmak istenen kurum
isimlerini kontrol eder.

Anabilim Dallarina gonderilen siireli yazilara siiresi i¢erisinde, siiresiz yazilara
ise “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen siireler igerisinde cevap verir, ilgili belgeleri eksiksiz bir sekilde
Enstitiiye ulastirir.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapar.

Yetkileri

OO OOoQE

Yukarida belirtiten gérev ve sorumtulukiarm gercekiestirme yetkisine saliptit.
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

O

Ooooood

Amaglara veHedeflere Analitik Yaklasim AnalitikDiisiinme
Baglilik Bilgi Edinme Hakki ArastirmaOrtami
Basar1 ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma

Bilgi Paylasimi Bilgi Sistemi Kullanma Bilgi Toplama ve
Biitiinsel Bakig Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
Detaylara 6nem verme Giivenlik Y Onetimi Bireysel Performans
Diiriistliik CIMER ve Bilgi Edinme Tyilestirme
Diizenlemelere Uyma Stireci Bilgisi Biitiinsel Bakig

O oo OO

O O O oo

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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[J Biitce Mevzuati Bilgisi | [I Calisanlar1 Yonlendirme
[l Disiplin Mevzuati ve Motive Etme
Bilgisi O Catisma Yonetimi
U Evrak Yoénetim Sistemi | [ Deger Yaratma
Bilgisi [0 Denetleme
U Karar Alma [0 Empati Kurabilme
U Mevzuat Bilgisi ve | O Es Diizey iliskiler
] Uygulama [0 Etik Degerlere Sahip
Muhakeme Olma
U Muhasebe Mevzuat: | 0 Etkili fletisim ve Tkna
00 Bilgisi [0 Etkili Karar Verme
Resmi  Yazisma ve | O Fikir Uretme/Oneri
. < [0 Dosyalama Gelistirme
H giﬁﬁi ve Degisime 0 Satin Alma . g Hiz.m.ete ()nem Verme
0 Gizli Belgeleri 0 Slstemauk Is Planl.ama O lletisim Yénetl.ml
Aciklamama T§$v1k ve Odiillendirme | [0 Is Oncs:hklendlrme
0 Hesap  Verebilirlik | O Sistemleri . | O IsZekas
O Hizmet Odakhilik Yazh lletisim ve Arsiv | I Kavramsal Disiinme
O lletisim ve Iliski Kurma Yonetimi U Kaynak Yonetimi
0 isbirligine  Aciklik B Eontg‘?l
0 Kamu Kaynagim Etkili St(;?l:i;g?;};?r?n\;e
ve Verimli Kullanma 0 Kriz Y6 St .
[0 Kendi Basina Is Yapma 'z yonetmi
0 Kisisel Cikar 0 Kurum Kiiltiirii Yaratma
Saglamama O legrllk
0 Kurumsal Fayda 00 Maliyet Duyarhhk. .
Odaklilik 0 Pe"rfor.rna.ns ve Gelisim
0 Objektif Olma Yonetimi .
0 Oprenme Motivasyonu [] Planlama ve Organize
O Proaktif Olma Etme
O Problem Cozme O Rapor Y.oruml'a ma
0 Saygil Olma O R.ehberllllk ve Ogretme
0 Sonug Odaklilik B RIS};YOMUM
[0 Sorumluluk Alma ve Sa% uya
inisiyatif Kullanma 0 Saglikli Caligma Ortami
O Sosyal Olma Yaratma
O Siireglere Dikkat b .S(’.r‘.lml‘,ll‘lk Alma ve
O Strese Dayaniklilik Inisiyat if K}lllapma
0 Uyumluluk g gfratejf;"“’t‘,‘et?m
: lireg Yonetimi
B Zae;;‘l’plama ikl 0 Teknoloji Odaklilik
Kullanabilme U Temsil Yetenegi
U Toplant: Yonetimi
O  Ust Yénetici Iligkileri
0 Verimlilik
U Vizyon Sahibi Olma
U  Yazisma ve Belge
Yonetimi
O Yenilikeilik
O Yetkilendirme
U Yorumlama ve
Degerlendirme
U Yoénetsel Liderlik
U Zaman Yonetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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O 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
0 Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi gereklerini bilmek.
0 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e ) .| O Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Gorev Icin Gerekli Beceri | [ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
ve Yetenekler ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
0 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.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ellbtitu alt bil illl}Cli \A% gGlCV‘li ti:uu | AZE bUllC},

Enstitiiniin Anabilim Dal1 Bagkanliklari,

Rektorliik ve Rektorliik birimleri,

Senato, ilgili Kurul ve Komisyonlar,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.

657 cavili Devlet Memurlart Kanunu
OOy o v Iot v raar - eatroiira

Yasal Dayanaklar

OOoO0Oooogoogoom

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekodgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar idari Teskilatt
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Enstitii Sekreter

Budokiimandaagiklanangdrevtanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza

Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni

01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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	Görev Alanı
	Temel Görev ve Sorumlulukları
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	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. Fakültelerin ve Konservatuvarların bölüm başkanları, aynı zamanda enstitü anabilim veya enstitü anasanat dalının da başkanıdırlar. Kurulan disiplinlerarası anabilim dallarının başkanlarının ataması, ilgili dekanların görüşleri alınarak, Enstitü Müdürü tarafından yapılır ve bilgi için Rektörlüğe bildirilir. Enstitü anabilim dalı başkanları, fakültelerde bölüm başkanlarına verilen görevleri enstitü bakımından yerine getirirler. Anabilim dalının eğitim – öğretim ve araştırma faaliyetlerinin düzenli yürütülmesini sağlar ve aksaklıkları önlemek için gerekli önlemleri alır.  Enstitü Kurulu toplantılarına katılarak Anabilim Dalını temsil eder. Programlarla ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesini sağlar.  Enstitü ile ilgili koordinasyonu sağlar.  Anabilim Dalının ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli ve makul bir şekilde yapılmasını sağlar. Görevinde bulunmadığı zaman yerine vekil bırakır.  Yeni açılacak ve dönemde okutulacak dersleri anabilim dalı kurulunda görüşerek Enstitüye teklif eder.  Danışman atamalarını akademik kurulda görüşerek Enstitüye teklif eder. Yüksek lisans ve doktora kontenjanlarını akademik kurulda görüşerek Enstitüye önerir.  Yüksek lisans ve doktora giriş sınavları ile mülakatlarının planlamasını yapar ve  gerektiğinde sınavların kayıt altına alınmasını sağlar. Anabilim dalının kadro yapısını güçlendirmek için gerekli planlamaları yapar.  Doktora yeterlik sınavlarının planlamasını yapar ve gerektiğinde sınavların kayıt altına alınmasını sağlar. Yüksek lisans ve doktora tez konularını Enstitüye önerir. Doktora yeterlik komitesini Enstitüye önerir.  Doktora öğrencileri için tez izleme komitesini Enstitüye önerir. 100/2000 YÖK Doktora Burslarına İlişkin olarak bursiyerlerin danışmanları tarafından hazırlanan akademik gelişme raporlarını Enstitüye gönderir.  YÖK tarafından belirlenen öncelikli alanlardaki kontenjan taleplerini içeren anabilim dalı kurul kararını Enstitüye iletir.
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	YÖK tarafından öncelikli alanların kabul edilmesini takiben öncelikli alanlarla ilişkili olan dersler ve içeriklerini Enstitüye iletir. Yüksek lisans ve doktora tez savunmaları için jüri üyelerini Enstitüye önerir.  Tez savunma sınavlarını planlar ve gerektiğinde sınavların kayıt altına alınmasını sağlar.  Anabilim Dalı öğrencilerinin eğitim – öğretime yönelik sorunlarıyla yakından ilgilenir, problemlerini dinler ve çözüm üretir. Ders, sınav ve seminer programlarının zamanında tamamlanarak Enstitüye gönderilmesini sağlar.  Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi değişim programları ile ilgili çalışmaları yürütür. Eğitim – öğretim yılı sürecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyeceği gündem maddelerini görüşmek üzere toplanan Anabilim Dalı Kuruluna başkanlık eder. Anabilim Dalında görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izler ve denetler. Anabilim Dalındaki dersliklerin, çalışma odalarının, atölyelerin, laboratuvarların ve ders araç – gereçlerinin verimli, etkili, düzenli ve temiz olarak kullanılmasını sağlar. Anabilim Dalındaki öğrenci – öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim – öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlar.  Anabilim Dalının misyonu ve vizyonunun gerçekleştirilmesini sağlar. Her yarıyıl başlangıcından en az bir hafta önce, o dönem açılacak dersleri ve derslerin verileceği sınıfı da belirten haftalık ders programını enstitüye gönderir.  Ek ders ödemeleri ile ilgili belgelerin, zamanında ve doğru bir şekilde Enstitüye gönderilmesini sağlar. Enstitü kadrosunda olup emrinde görev yapan araştırma görevlilerinin görev sürelerinin uzatılması hakkında görüşlerini Enstitüye bildirir.  Öğrencilerin üniversite, okul ve diğer kurumlarda yapacakları araştırma başvurusunda araştırma önerisi, veri toplama araçları (anket soruları ve yapılacak uygulama hakkında bilgi), çalışma takvimi ve araştırma yapılmak istenen kurum isimlerini kontrol eder. Anabilim Dallarına gönderilen süreli yazılara süresi içerisinde, süresiz yazılara ise “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik”te belirtilen süreler içerisinde cevap verir, ilgili belgeleri eksiksiz bir şekilde Enstitüye ulaştırır.  2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ile verilen diğer görevleri yapar.  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir. İmza yetkisine sahiptir. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanır.
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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.  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 Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı  Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname
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