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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

Enstiti Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu

Unvan Midiir
Astlan Sef, Tekniker, Bilgisayar Isletmeni, Is¢i, Hizmetli
Vekalet/Gorev Devri Gorevlendirilen bagka bir personel, Diger Bir Yonetici

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

® 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;
Enstitlinlin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Ilgili mevzuat cercevesinde, Enstitiiniin idari yapisimin kurulmasi, yonetilmesi ve
denetlenmesini saglar, kurullara katilir, biit¢eyi hazirlar, kadro ihtiyaclarini belirler, i¢
denetim caligmalarina katilir. Tiim gorev alanlanyla ilgili midiire karsi birinci
derecede sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini
yapar.

e Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligsmasini saglar.
Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri alir.

e Enstitiiniin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

e Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine
oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalan yiiriitiilmesini saglar.

e Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstiti Yo6netim Kurulu ve Enstitii
Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik goérevi yapar; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglar.

e Enstitli bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasim saglar; gerekli
bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

e Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

e Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

e Enstitli birimlerinin diizenli ¢aligmasini; biitlin tiikketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

e  Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Enstitliye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
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Bilgisayar Isletmeni

¢ Enstitii personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

®  Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglar.

e dari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

 Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

e Tiim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarin1 ve diger her tiirlii evraki
kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali
isleri yiiriitiir.

e Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

® Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni
yapar.

* 5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar.
Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin almmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve O0deme icin gerekli belgelerin hazirlanmas1 goérevlerini
yiirlitir. Bu gorevlerin yiiriitilmesinde goérevlendirilecek personeli Enstitii
Midiiriine 6nerir.

e  Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir.

®  Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

e Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.

e Imza yetkisine sahiptir.

® Harcama yetkisi kullanir.

Yetkileri e FEmrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

¢ Emrindeki personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahiptir.

e Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahiptir.

Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel

®*  Amaglara ve Hedeflere Analitik Yaklasim Analitik Diisiinme
Baglilik Bilgi Edinme Hakki Aragtirma Ortami1

® Bagsari ve Caba Mevzuati Bilgisi Yaratma

* Bilgi Paylasim Bilgi Sistemi Kullanma | ®  Bilgi Toplama ve

* Biitiinsel Bakis Bilgi Teknolojileri Organizasyonu

® Detaylara 6nem verme Giivenlik Yonetimi ® Bireysel Performans

* Diiriistliik e CIMER ve Bilgi Edinme Iyilestirme

® Diizenlemelere Uyma Siireci ve Turkuaz Masa | ®  Biitiinsel Bakis

®  Gelisime ve Degisime Coziim Merkezi Bilgisi ®  (alisanlar Yonlendirme
Yatkinlik Biitce Mevzuati Bilgisi ve Motive Etme

®  Gizli Belgeleri Performans Biitce ®  (Catigma YOnetimi
Agiklamama Disiplin Mevzuati ®  Deger Yaratma

®  Hesap Verebilirlik Bilgisi ® Denetleme

®  Hizmet Odaklilik ® Evrak Yonetim Sistemi | ® Empati Kurabilme

e fletisim ve Iliski Kurma Bilgisi ®  Es Diizey iliskiler

e Isbirligine Agiklik ® Harcama Prosediirleri ®  Etik Degerlere Sahip

®  Kamu Kaynagimi Etkili Bilgisi Olma )
ve Verimli Kullanma Karar Alma e Etkili Iletisim ve Ikna

® Kendi Bagina Is Yapma Mevzuat Bilgisi ve ®  Etkili Karar Verme

®  Kisisel Cikar Uygulama Fikir Uretme/Oneri
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Muhakeme Gelistirme
Muhasebe Mevzuati ®  Hizmete Onem Verme
Bilgisi e fletisim Y&énetimi
® Resmi Yazigma ve e is Onceliklendirme
Dosyalama o s Zekas
®  Satin Alma e  Kavramsal Diigiinme
® Sistematik Is Planlama | ® Kaynak Yénetimi
®  Sistemli Calisma e Kontrol
®  Tesvik ve Odiillendirme | ® Koordinasyon ve
Sistemleri Standartlastirma
®  Yazli iletisim ve Arsiv | ®  Kriz Yonetimi
Y 6netimi e Kurum Kiiltiirii Yaratma
Saglamama e Liderlik
¢  Kurumsal Fayda ®  Maliyet Duyarlilik
Odaklilik ®  Performans ve Gelisim
®  Objektif Olma Yonetimi
e (Ogrenme Motivasyonu ® Planlama ve Organize
®  Proaktif Olma Etme
® Problem Cozme ®  Rapor Yorumlama
* Saygili Olma ®  Rehberlik ve Ogretme
*  Sonug Odaklilik ®  Risk Yonetimi
¢  Sorumluluk Alma ve ® Sagduyu
Inisiyatif Kullanma e  Saglikli Calisma Ortami
® Sosyal Olma Yaratma
®  Siireclere Dikkat e Sorumluluk Alma ve
®  Strese Dayaniklilik Inisiyatif Kullanma
¢ Uyumluluk ®  Stratejik Yonetim
®  Veri Toplama ®  Siire¢ Yonetimi
e Zamani etkili ®  Teknoloji Odaklilik
kullanabilme ® Temsil Yetenegi
® Toplant1 Yonetimi
e Ust Yonetici Iliskileri
®  Verimlilik
®  Vizyon Sahibi Olma
® Yazigsma ve Belge
Yonetimi
Yenilikgilik
Yetkilendirme
Yorumlama ve
Degerlendirme
®  Yonetsel Liderlik
® Zaman Yonetimi
Géorev i¢in Gerekli Beceri | ® 057 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
ve Yetenekler Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
e Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi gereklerini bilmek.
e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
*  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
L]

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Sabirli 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
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sahip olmak.
¢ Enstitii alt birimleri ve gorevli tiim personel,
¢ Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,
Diger Gorevlerle iliskisi e Rektorliik ve Rektorliik birimleri,
e Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii
Disiplin Kurulu,
®  Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
® 20914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar ¢ 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Dr. Ogr. Uyesi Aytekin ERDOGAN
Miidiir Yardimcist
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
Koray KULEYIN Enstitii Sekreteri
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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