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Bu goérev 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 Ad1

Ogrenci Isleri Birimi

Gorev Unvam

. z Z MemurAsct
Gorevin Bagh Oldugu
Unvan Enstitii Sekreteri
Astlan
Vekélet/Gorev Devri
Gorevin Gerektigi Goreviendirilen / yetkilendirilen bagka bir personel
Nitelikler

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

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 yiiriitiilmesi amaciyla, calismalar yapar.
[lgili mevzuat geregince Enstitiiniin 6grenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis

yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli 6nlemleri alir. Tiim gorev alanlariyla
Temel Gorev ve {Teillastsiis SekFtorinéSratinbnd onderydeddmetign iddwonetmelik degisiklerini takip
Sorumluluklar: eder, duyurularini yapar.

0 Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddSnemlik olagan yazigmalar1 hazirlar.

0 Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, O6grenci disiplin
sorusturmalari1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin gesitli konularda verdigi dilekgelere yazili olarak cevap verir
Ogrencilerin yatay gegis islemlerini ve ders muafiyet istekleri i¢in gerekli islemler
yapar.

YOK 100/2000 Doktora bursuna dair yazigmalar yapar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Enstitiiye aliacak lisansiistii 6grencilerinin kontenjanlarini ve 6zel alim
kosullarimin yer aldigi ilanlar1 hazirlar ve ilan edilmesini saglar.

Lisansiistii programlara yapilan bagvurular1 kabul eder ve kabul edilen

ogrencilerin kayitlarini alir.

Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi 6grenci degisim programlarina katilan
ogrencilere iligkin iglemleri yiiriitir.

Etik Kurul ve arastirma izni yazigmalarini yapar ve takip eder.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

Ogrencilere, durumlar1 hakkinda (telefon, e-posta, faks, birebir goriisme ile) bilgi
verir.

Bilgi islem tizerinden egitim planlarinin kontroliinii yapar ve Rektorliik Bilgi
islem ile gerekli koordinasyonu saglar.

Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulunda goriisiilmesi gereken evraklari hazirlar ve
iist kurullarda alinan kararlara iligkin is ve islemleri gerceklestirir.

Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.

Gorev Alam
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Doktora/yliksek lisans tez savunmasini video konferans yoluyla yapacaﬁ
ogrencilere teknik destek verir.

Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Enstitii e-postasina (sosbilen@mail.ege.edu.tr) gelen mesajlarin giinlitk takibin
yapar ve gerekli yanitlari verir.

Ozel 6grenci islemlerini yiiriitiir.

Savunmaya girecek jiiri iiyelerini, tarihini, tez adini, danigmanimin hazirlamig
bulundugu (intihal) raporunu inceler.
Mezuniyet islemlerini yapar.

Mezun Ogrencilere ait tez, Seminer, Proje ve diger belgelerin dosyalanmasini vg
arsivlenmesini yapar ve takip eder.

Mezun olmus 6grencilerin diplomalarmi hazirlar. Arsivlenmesini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemine (OBYS)
girilmesini takip eder.

Ders programlarinin ve sinav programlarimin Enstitii web sayfasindan
duyurulmasini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gérev alani ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.

Tezlerin YOK Kiitiiphanesine ve Universite Kiitiiphanesine génderilmesini
saglar.

Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yiikleme Islemlerini yapar,

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesi konusunda
koordinasyonu saglar.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBY'S) kullanir.

Yetkileri Ogrenci Bilgi Yénetim Sistemini (OBYS) kullanr.

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar1 paraflar.

H

Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel

0 Amaglara ve Hedeflere [0  Analitik Yaklasim [0 Analitik Diisiinme

q Bagliik [0 Arsiv Yonetimi [0 Bireysel Performans

5 Basar1 ve Caba 0 Bilgi Edinme Hakki lyilestirme

0 Bilgi Paylasimi Mevzuati Bilgisi Sistemi | [ Biitiinsel Bakig
Biitiinsel Bakis Kullanma [0 Deger Yaratma

O Detaylara 6nem verme ] Bilgi Teknolojileri | [1 Empati Kurabilme

O Diriistliik Giivenlik Yénetimi | O  Es Diizey iliskiler

U Diizenlemelere Uyma 0 CIMER ve Bilgi Edinme | [J Etik Degerlere Sahip
Gelisime ve Degisime Stireci Bilgisi Olma

U Yatkinlik [ Disiplin Mevzuatt | I  Etkili Iletisim ve ikna
Gizli Belgeleri Bilgisi [l Etkili Karar Verme

0 Agiklamama 0 Evrak Yonetim Sistemi | [ Fikir Uretme/Oneri

[0 Hesap Verebilirlik Bilgisi Gelistirme

0 Hizmet Odaklilik 0 Karar Alma O Hizmete Onem Verme

] letisim ve Iliski Kurma Mevzuat  Bilgisi  ve | O Iletisim Y06netimi

0 Isbirligine Agiklik U Uygulama 0 s Onceliklendirme
Kamu Kaynagim Etkili [0 Microsoft Office | [I Is Zekast

q Ve Verimli Kullanma Kullanim Bilgisi | [J Kavramsal Diisiinme

= Kendi Bagmma Is Yapma | [] Muhakeme [l Kaynak Yonetimi
Kisisel Cikar ] Resmi Yazigma ve [0 Kontrol

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Dosyalama [0 Koordinasyon ve
Sasl Sistemli Calisma Standartlastirma
aglamama Yazil letisim ve Arsiv. | [0 Kriz Y &netimi
[l Kurumsal Fayda T .
Y o6netimi [0 Maliyet Duyarlilik
Odaklilik
S [0 Rapor  Yorumlama
[0 Objektif Olma . o
Y ) [0 Rehberlik ve Ogretme
[0 Ogrenme Motivasyonu ) o
. [0 Risk Y onetimi
O Proaktif Olma 5
0 Probl i [0 Sagduyu
robiem (6zme [l Sorumluluk Alma ve
[0 Saygili Olma S
Inisiyatif ~ Kullanma
0 Sonug Odaklilik .. R
0 s luluk Al O Siireg Y Onetimi
Sorumiuiuk Alma ve 0 Teknoloji Odaklilik
Inisiyatif ~ Kullanma - TSRS
O Ust Yonetici Iliskileri
[0 Sosyal Olma e
N . [0 Verimlilik
[J Siireclere Dikkat . .
0 Vizyon Sahibi Olma
O Strese Dayaniklilik
0 Yazisma ve Belge
O Uyumluluk Yénetimi
O Veri Toplama onetimt
. [0 Yenilikgilik
0 Zamani etkili
\ullanabil [0 Yorumlama ve
ullanabrime Degerlendirme
[0 Zaman Yonetimi
O 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genelnitelikleresahip olmak.
O Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
O Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
O Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
Gorev icin Gerekli Beceri ¢Ozme niteliklerine sahip olmak.
ve Yetenekler O Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
O Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
O Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
O Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
H—FEnstitirbirmmlerrve gorevirotdugu birimrpersonets;
O Enstitiinlin Anabilim Dali1 Bagkanliklari,
Diger Gorevlerle iliskisi O Enstitii Midiirii, Miidiir Yardimeisi ve Enstitii Sekreteri,
O Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
O 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
O 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar O 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
O [Ilgili Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar
TEBLIG EDEN
Enstitii Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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	Yetkileri
	Yetkinlik Düzeyi
	Doktora/yüksek lisans tez savunmasını video konferans yoluyla yapacak öğrencilere teknik destek verir. Enstitüde yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapar. Enstitü e-postasına (sosbilen@mail.ege.edu.tr) gelen mesajların günlük takibini yapar ve gerekli yanıtları verir. Özel öğrenci işlemlerini yürütür. Savunmaya girecek jüri üyelerini, tarihini, tez adını, danışmanının hazırlamış bulunduğu (intihal) raporunu inceler.  Mezuniyet işlemlerini yapar. Mezun öğrencilere ait tez, Seminer, Proje ve diğer belgelerin dosyalanmasını ve arşivlenmesini yapar ve takip eder. Mezun olmuş öğrencilerin diplomalarını hazırlar. Arşivlenmesini yapar. Öğrenci bilgilerinin ve notlarının Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemine (OBYS) girilmesini takip eder. Ders programlarının ve sınav programlarının Enstitü web sayfasından duyurulmasını sağlar. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder. Enstitü Üst Yönetimi tarafından görev alanı ile ilgili verilecek diğer idari görevleri yerine getirir. Tezlerin YÖK Kütüphanesine ve Üniversite Kütüphanesine gönderilmesini sağlar. Tezlerin Ulusal Tez Merkezine Yükleme İşlemlerini yapar, Öğrenci kimlik ve bandrollerinin dağıtım işlemlerini yapar. Öğrenci bilgilerinin ve notlarının otomasyon sistemine girilmesi konusunda koordinasyonu sağlar. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanır. Elektronik Belge Yönetim Sistemini (EBYS) kullanır. Öğrenci Bilgi Yönetim Sistemini (OBYS) kullanır. Üst yöneticiler tarafından imzalanacak hazırladığı yazıları paraflar.
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	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Yasal Dayanaklar
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genelnitelikleresahip olmak.
	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. Dikkatli olmak, iş takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek. Görevi ve işi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yeteneğine ve deneyimine sahip olmak. Enstitü birimleri ve görevli olduğu birim personeli, Enstitünün Anabilim Dalı Başkanlıkları, Enstitü Müdürü, Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreteri, Görev, yetki ve sorumluluk alanlarına giren diğer görev ve işler. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu İlgili Yönergeler, Yönetmelikler, Usul ve Esaslar
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