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Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamul¢Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tiim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Adi

Akademik Yayin, Veri Y6netimi ve Analizi Birimi

Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan
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Enstitii Sekreteri

Astlari

Vekalet/Gorev Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Goreviendirilen 7 yetkilendiriten baska bir personet

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip

Gorev Alam

olmak.

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

[lgili mevzuat geregince Enstitii biinyesinde intihal raporlarmin, stratejik planin, faaliyet
raporlarinin ve tim istatistiki bilgilerin hazirlanmasina yardimci olur. Tiim gérev

glanEmstiatibgih Finstlttiakeldeterkny &urgn witamei FegecBds woluBnlimiher Dergisi”nin yayin

takibinin yapilmasi ve yayin kalitesinin artirilmasina yonelik ¢alismalara yardim
eder, ayrica Enstiti basim — yayim isleri ile ilgili her tiirli dlizenlemg
calismalarina destek olur.

Stratejik planin hazirlanmasina yardime1 olur.

Temel Gorev ve B Faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yardime1 olur.
Sorumluluklan 0 Intihal raporlarmin hazirlanmasini organize eder.
0 Arastirma Universitesi, Akreditasyon ve kalite siiregleri gibi konularda istatistik
bilgilerin derlenmesine yardimci olur.
0 Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
r Enstitd Ust Yonetimi tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yering
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0 sahiptir. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
Yetkileri 0 Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
o Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar1 paraflar.
retkiniik buzeyl O Temel Teknik Yonetsel
- Amaglara veHedeflere 0 Analitik Yaklasim O Analitik Diistinme
[ Baglilik [0 Evrak Yonetim Sistemi [0 Bireysel Performans
0 Bgsqu ve Caba Bilgisi lyilestirme
Bilgi Paylagimi [0 Karar Alma [ Biitiinsel Bakisg
U Biitiinsel Bakis [0 Microsoft Office [0 Deger Yaratma
O Detaylara 6nem verme Kullanim Bilgisi [l Empati Kurabilme
U Diiriistlitk 0O Muhakeme O Es Diizey Iliskiler
U Diizenlemelere Uyma [0 Resmi Yazigma ve [l Etik Degerlere Sahip Olma
U Gelisime ve Degisime Dosyalama O Etkili iletisim ve Tkna
Yatkimnlik O Sistemli Calisma O Etkili Karar Verme
[l Gizli Belgeleri O Yazl Iletisim ve Arsiv O Fikir Uretme/Oneri
Agiklamama Y 6netimi Gelistirme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
fletisim ve iliski Kurma
Isbirligine Aciklik
Kamu Kaynagmi Etkili
ve Verimli Kullanma
Kendi Bagma Is Yapma
Kisisel Cikar
Saglamama

Kurumsal Fayda
Odaklilik

Objektif Olma
Ogrenme Motivasyonu
Proaktif Olma

Problem C6zme

Saygili Olma

Sonug Odaklilik
Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
Sosyal Olma

Siireglere Dikkat

Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zamani etkili
kullanabilme

OO

OOoOooOoono oooogogoo ooogoono

O

Hizmete OnemVerme
Iletisim Yo6netimi

Is Onceliklendirme

Is Zekas1

Kavramsal Diisiinme
Kaynak Yd&netimi

Kontrol

Koordinasyon ve
Standartlastirma

Kriz Yonetimi

Maliyet Duyarlilik

Rapor Yorumlama
Rehberlik ve Ogretme

Risk Yonetimi

Sagduyu

Sorumluluk  Alma  ve
Inisiyatif Kullanma

Siire¢ Yonetimi

Ust  Yonetici  liskileri
Verimlilik

Vizyon Sahibi Olma
Yazigma ve Belge Yonetimi
Yenilikgilik

Yorumlama ve
Degerlendirme

Zaman Y Onetimi

. itelikleri hip olmak.
Gorev Icin Gerekli Beceri QUEHRICIING Sahib Olha

ve Yetenekler

sahip olmak.

657Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine

Diger Gorevlerle iliskisi

Enstitirbirmmieri ve gorevirotdugu birim persornett;
Enstitliniin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Enstitii Midiirti, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve igler.

657 savili Devlet Memurlarr Kanunu
AsaynibevaetMemurianKanuny

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

OoooOoooooooo| oo oo |gooogn googogoo o oo oogogood

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Yasal Dayanaklar Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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TEBLIGEDEN

Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Budokiimandaagiklanangdrevtanimini okudum;gdreviburadabelirtilen kapsamdayerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi1-Soyadi Tarih Imza

1
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 26.12.2024 Personel Degismesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri

Enstitii Miidiirii
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