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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 hazirlanmigtir.

Birim Ad1

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Adi

Akademik Yayin, Veri Yonetimi ve Analizi Birimi

Gorev Unvam

Arastirma Gorevlisi/ Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlari

Vekilet/Gorev Devri

Gorevlendirilen / yetkilendirilen bagka bir personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip
olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinlin vizyonu ve misyonu g¢erc¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

Ilgili mevzuat geregince Enstitii biinyesinde intihal raporlarimin, stratejik planim, faaliyet
raporlarinin ve tiim istatistiki bilgilerin hazirlanmasma yardimei olur. Tiim gorev
alanlanyla ilgili Enstitii Sekreterine karsi1 birinci derecede sorumludur.

Enstitiiniin siireli akademik yayini olan “Ege Sosyal Bilimler Dergisi”nin yayin
takibinin yapilmasi ve yaym kalitesinin artirilmasima yonelik calismalara yardim
eder, ayrica Enstitli basim — yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢aligmalarina
destek olur.

T .. e  Stratejik planin hazirlanmasina yardimci olur.
emel Gorev ve .
Sorumluluklar: . Faa}llyet raporlarinin hazirlanmasina yarchmm olur.
® Intihal raporlarinin hazirlanmasini organize eder.
e Arastirma Universitesi, Akreditasyon ve kalite siirecleri gibi konularda istatistiki
bilgilerin derlenmesine yardimci olur.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
e Enstitii Ust Yonetimi tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Yetkileri ¢ Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
* Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar1 paraflar.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
®*  Amaglara ve Hedeflere Analitik Yaklagim Analitik Distinme
Baglilik Evrak Yonetim Sistemi Bireysel Performans
® Basari ve Caba Bilgisi Iyilestirme
® Bilgi Paylasimi Karar Alma ® Biitiinsel Bakis
* Biitiinsel Bakis Microsoft Office ®  Deger Yaratma
® Detaylara 6nem verme Kullanim Bilgisi ®  Empati Kurabilme
® Diiriistliik Muhakeme ®  Es Diizey lliskiler
® Diizenlemelere Uyma Resmi Yazigma ve ®  Etik Degerlere Sahip Olma
®  Gelisime ve Degisime Dosyalama e  Etkili fletisim ve Tkna
Yatkinlik Sistemli Caligma e  Etkili Karar Verme
®  Gizli Belgeleri Yazili fletisim ve Arsiv | ®  Fikir Uretme/Oneri
Agiklamama Yonetimi Geligtirme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CIM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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®  Hesap Verebilirlik ®  Hizmete Onem Verme
¢  Hizmet Odaklilik e fletisim Yonetimi
e fletisim ve Iliski Kurma e s Onceliklendirme
e Isbirligine Agiklik o s Zeckas:
¢ Kamu Kaynagmi Etkili e Kavramsal Diigiinme
ve Verimli Kullanma e Kaynak Yonetimi
® Kendi Basina Is Yapma e Kontrol
* Kisisel Cikar ® Koordinasyon ve
Saglamama Standartlastirma
® Kurumsal Fayda ®  Kriz Yonetimi
Odaklilik ®  Maliyet Duyarlilik
®  Objektif Olma ® Rapor Yorumlama
e (Ogrenme Motivasyonu e Rehberlik ve Ogretme
®  Proaktif Olma ® Risk Yonetimi
®  Problem Cozme ® Sagduyu
® Saygili Olma ¢  Sorumluluk Alma ve
*  Sonug¢ Odaklilik Inisiyatif Kullanma
®  Sorumluluk Alma ve ®  Siire¢ Yonetimi
Inisiyatif Kullanma e Ust Yonetici Iligkileri
® Sosyal Olma ®  Verimlilik
®  Sireglere Dikkat ®  Vizyon Sahibi Olma
e  Strese Dayaniklilik ®  Yazigsma ve Belge Yonetimi
¢ Uyumluluk ®  Yenilikgilik
®  Veri Toplama ®  Yorumlama ve
®  Zamani etkili Degerlendirme
kullanabilme ® Zaman YOnetimi
® 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
¢ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
Gérev icin Gerekli Beceri niteliklerine sahip Oh.ne.lk.' . . .
ve Yetenekler . Sorumluluk qlma ve 1n.151yat1f kul'lgnma b@cerlslne sahip olmak.
e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
¢ Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
¢ Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,
Diger Gorevlerle iliskisi ¢ Enstitiiniin Anabilim Dali1 Bagkanliklari,
e  Enstitli Miidiri, Midir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
®  Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
® 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar * 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CIM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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Koray KULEYIN

Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Ad1-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Ender OZBAY Dr.Aras.Gor.
Nehir CIM Bilgisayar Isletmeni

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Revize Nedeni

01 02.01.2024 Kodlamalarin degigmesi
02 26.12.2024 Personel Degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CIM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




