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Bu gorev tamm formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlari 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 Mudirligii

Gorev Unvam

Enstitii Anabilim Dal1 Bagkani

Gorevin Bagh Oldugu

Unvan Miidiir
Astlan -
Vekalet/Gorev Devri Baska bir 6gretim iiyesi

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Ogretim Eleman niteliklerine sahip olmak,
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun
ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiinliin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
Fakiiltelerin ve Konservatuvarlari bdliim bagkanlari, ayn1 zamanda enstitli anabilim
veya enstitli anasanat dalmin da baskamdirlar. Kurulan disiplinlerarasi anabilim
dallariin bagkanlarinin atamasi, ilgili dekanlarin goriisleri alinarak, Enstiti Mudiri
tarafindan yapilir ve bilgi i¢in Rektorliige bildirilir. Enstitii anabilim dali bagkanlari,
fakiiltelerde boliim baskanlarina verilen gorevleri enstitii bakimindan yerine getirirler.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

® Anabilim dalimin egitim — Ogretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli
yiiriitiilmesini saglar ve aksakliklart 6nlemek i¢in gerekli 6nlemleri alir.

¢  Enstitii Kurulu toplantilarina katilarak Anabilim Dalin1 temsil eder.
Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini
saglar.
Enstitii ile ilgili koordinasyonu saglar.

*  Anabilim Dalinin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglar.

® Gorevinde bulunmadigl zaman yerine vekil birakir.

®  Yeni acilacak ve donemde okutulacak dersleri anabilim dal kurulunda goriiserek
Enstitiiye teklif eder.

e Danisman atamalarini akademik kurulda goriiserek Enstitiiye teklif eder.
Yiksek lisans ve doktora kontenjanlarini akademik kurulda goriiserek Enstitiiye
Onerir.

e  Yiiksek lisans ve doktora giris sinavlari ile miilakatlarinin planlamasini yapar ve
gerektiginde sinavlarin kayit altina alinmasim saglar.

®  Anabilim dalinin kadro yapisini giiglendirmek i¢in gerekli planlamalari yapar.
Doktora yeterlik siavlarinin planlamasini yapar ve gerektiginde sinavlarin kayit
altina alinmasini1 saglar.
Yiiksek lisans ve doktora tez konularin1 Enstitiiye onerir.

* Doktora yeterlik komitesini Enstitiiye onerir.
Doktora 6grencileri i¢in tez izleme komitesini Enstitiiye onerir.

e 100/2000 YOK Doktora Burslarina Iliskin olarak bursiyerlerin danismanlari
tarafindan hazirlanan akademik gelisme raporlarini Enstitiiye génderir.

e YOK tarafindan belirlenen &ncelikli alanlardaki kontenjan taleplerini iceren
anabilim dali kurul kararin1 Enstitiiye iletir.

HAZIRLAYAN
Nehir CiM
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitii Miidiirii
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YOK tarafindan éncelikli alanlarin kabul edilmesini takiben &ncelikli alanlarla
iligkili olan dersler ve igeriklerini Enstitiiye iletir.

Yiiksek lisans ve doktora tez savunmalari igin jiiri tiyelerini Enstitiiye 6nerir.

Tez savunma sinavlarini planlar ve gerektiginde siavlarin kayit altina alinmasini
saglar.

Anabilim Dali 6grencilerinin egitim — 6gretime yonelik sorunlartyla yakindan
ilgilenir, problemlerini dinler ve ¢6ziim {iretir.

Ders, smmav ve seminer programlarmin zamaninda tamamlanarak Enstitiiye
gonderilmesini saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlart ile ilgili calismalari
yurutiir.

Egitim — Ogretim yili siirecinde ayda en az bir defa kendisinin belirleyecegi
giindem maddelerini goriismek tizere toplanan Anabilim Dali Kuruluna bagkanlik
eder.

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

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

Anabilim Dalindaki 6grenci — 6gretim eleman iliskilerinin, egitim — dgretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Anabilim Dalinin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglar.

Her yariy1l baglangicindan en az bir hafta 6nce, o donem agilacak dersleri ve
derslerin verilecegi sinifi da belirten haftalik ders programini enstitiiye génderir.
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 iiniversite, okul ve diger kurumlarda yapacaklar1 arastirma
basvurusunda arastirma Onerisi, veri toplama aracglar1 (anket sorular1 ve yapilacak
uygulama hakkinda bilgi), caligma takvimi ve arastirma yapilmak istenen kurum
isimlerini kontrol eder.

Anabilim Dallarina gonderilen siireli yazilara siiresi igerisinde, siiresiz yazilara
ise “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik™te
belirtilen siireler icerisinde cevap verir, ilgili belgeleri eksiksiz bir sekilde
Enstitiiye ulagtirir.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gérevleri yapar.

Bilgisayar isletmeni

* Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
e FEmrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklarn isleri kontrol etme,
Yetkileri diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
e Imza yetkisine sahiptir.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
®*  Amaglara ve Hedeflere Analitik Yaklagim Analitik Diistinme
Baglilik Bilgi Edinme Hakk1 Aragtirma Ortami
® Basari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma
* Bilgi Paylasimi Bilgi Sistemi Kullanma | ®  Bilgi Toplama ve
* Biitiinsel Bakis Bilgi Teknolojileri Organizasyonu
® Detaylara 6nem verme Giivenlik Ydnetimi ® Bireysel Performans
®  Diiriistliik e CIMER ve Bilgi Edinme Iyilestirme
® Diizenlemelere Uyma Siireci Bilgisi ® RBiitiinsel Bakis
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CiM Koray KULEYIN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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Biitce Mevzuati Bilgisi ®  (Caliganlar1 Yonlendirme
Disiplin Mevzuati ve Motive Etme
Bilgisi ® (Catigma YoOnetimi
®  Evrak Yonetim Sistemi ®  Deger Yaratma
Bilgisi ®  Denetleme
Karar Alma ®  Empati Kurabilme
Mevzuat Bilgisi ve ®  Es Diizey iliskiler
Uygulama ®  Etik Degerlere Sahip
Muhakeme Olma
Muhasebe Mevzuat e Etkili fletisim ve Tkna
Bilgisi e  Etkili Karar Verme
® Resmi Yazisma ve e Fikir Uretme/Oneri
®  Gelisime ve Degisime Dosyalama Gelistirme
Yatkinlik Satin Alma ®  Hizmete Onem Verme
®  Gizli Belgeleri Sistematik I Planlama e fletisim Yonetimi
Aciklamama Tesvik ve Odiillendirme | ®  is Onceliklendirme
®  Hesap Verebilirlik Sistemleri * s Zekas
e  Hizmet Odaklilik ®  Yazili {letisim ve Arsiv e  Kavramsal Diigiinme
o fletisim ve iliski Kurma Y 6netimi e Kaynak Yénetimi
e Isbirligine Agiklik e Kontrol
e  Kamu Kaynagm Etkili ® Koordinasyon ve
ve Verimli Kullanma Standartlastirma
Kendi Bagina Is Yapma ®  Kiriz Yonetimi
Kisisel Cikar ®  Kurum Kiiltiiri Yaratma
Saglamama ® Liderlik
¢ Kurumsal Fayda ®  Maliyet Duyarlilik
Odaklilik ®  Performans ve Geligim
®  Objektif Olma Yonetimi
e (Ogrenme Motivasyonu ®  Planlama ve Organize
®  Proaktif Olma Etme
®  Problem Cozme ® Rapor Yorumlama
e Saygili Olma e Rehberlik ve Ogretme
®  Sonug Odaklilik ®  Risk Yonetimi
®  Sorumluluk Alma ve e Sagduyu
Inisiyatif Kullanma ®  Saglikh Caligma Ortami1
® Sosyal Olma Yaratma
®  Sireglere Dikkat e  Sorumluluk Alma ve
®  Strese Dayaniklilik Inisiyatif Kullanma
¢ Uyumluluk ®  Stratejik Yonetim
®  Veri Toplama ®  Siire¢ Yonetimi
®  Zaman etkili ®  Teknoloji Odaklilik
kullanabilme ® Temsil Yetenegi
® Toplantt Yonetimi
e Ust Yonetici Tliskileri
®  Verimlilik
®  Vizyon Sahibi Olma
® Yazigsma ve Belge
Yonetimi
®  Yenilikgilik
®  Yetkilendirme
Yorumlama ve
Degerlendirme
Yonetsel Liderlik
Zaman YOnetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CIM Koray KULEYIN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER

Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Enstitii alt birimleri ve gdrevli tiim personel,

Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Rektorliikk ve Rektorliik birimleri,

Senato, Ilgili Kurul ve Komisyonlar,

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

Yasal Dayanaklar

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreter

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi

Kadro Unvam Tarih imza

Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni

01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi

HAZIRLAYAN
Nehir CiM
Bilgisayar Isletmeni

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Koray KULEYIN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




