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Bu gorev tammu 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 Ozel Kalem Birimi
Gorev Unvam Siirekli Isci

Gorevin Bagh Oldugu Enstitii Sekreteri

Unvan

Astlan -

Vekilet/Gorev Devri Gorevlendirilen / yetkilendirilen bagka bir personel

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

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ger¢evesinde, birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
Ilgili mevzuat geregince Enstitii Ust Yonetiminin gériisme ve kabulleri ile diger is ve
islemlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Tiim goérev alanlartyla
ilgili Enstitii Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev Alam

Temel Gorev ve e Ozel kalemligini yaptigi Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin

Sorumluluklar: talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarim yapar.

e Ozel kalemligini yaptig1 Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin
randevularini ve ziyaretgileriyle goriismelerini diizenler.

* Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiirtitiir.

Toplant1 ve diger programlarin organizasyonunu yapar.

e Ozel kalemligini yaptigi Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Enstitii Sekreterinin
talimatlar1 dogrultusunda personele iliskin giinliik imza listelerini olusturur.

e Ozel kalemligini yaptign Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterine
imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu birime gonderilmesini saglar.

e (Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanilmasin1 ve gereken bakim ve onarimlarmin diizenli olarak yapilmasini
saglar.

e Ozel kalemligini yaptig1 Enstitii Miidiirliigiiniin faaliyetleri ve islemleri ile ilgili
kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutar, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin
korunmasini saglar.

e Ozel kalemligini yaptigi Enstitii Miidiirliigiiniin faaliyetlerine iliskin bilgilerin
kullanoma hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglar, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunar.

e Enstiti Web sayfasimin ve sosyal medya hesaplarmin hazirlanmasi ve
giincellenmesi islemlerini yapar.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izler.

e Gerektiginde calistigi boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
Miidiir, Miidiir Yardimcilart ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen talimatlar
cergevesinde yardimei olur.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alam ile ilgili verilecek diger idari
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gorevleri yerine getirir.

* Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Yetkileri e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
¢ Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar paraflar.
Temel Teknik Yonetsel
®*  Amaglara ve Hedeflere Analitik Yaklagim ®  Analitik Diistinme
Baglilik Arsiv Yonetimi ®  Bireysel Performans
® Basar1 ve Caba Bilgi Edinme Hakki Iyilestirme
* Bilgi Paylagimi Mevzuati Bilgisi Sistemi | ®  Biitiinsel Bakis
® Biitiinsel Bakis Kullanma ® Deger Yaratma
®  Detaylara 6nem verme Bilgi Teknolojileri ®  Empati Kurabilme
® Diiriistliik Giivenlik Yé&netimi ®  Es Diizey iliskiler
®  Diizgiin diksiyon CIMER ve Bilgi Edinme | ®  Etik Degerlere Sahip
®  ikna kabiliyeti Siireci Bilgisi Olma
¢ Diizenlemelere Uyma Disiplin Mevzuati e  Etkili fletisim ve Tkna
®  Gelisime ve Degisime Bilgisi e  Etkili Karar Verme
Yatkinlik Evrak Yonetim Sistemi | ®  Fikir Uretme/Oneri
®  @Gizli Belgeleri Bilgisi Gelistirme
Agiklamama Karar Alma ®  Hizmete Onem Verme
®  Hesap Verebilirlik Mevzuat Bilgisi ve o fletisim Yo6netimi
®  Hizmet Odakhilik Uygulama e s Onceliklendirme
e fletisim ve Iliski Kurma Microsoft Office o s Zeckas
® Isbirligine Agiklik Kullanim Bilgisi e Kavramsal Diigiinme
e Kamu Kaynagim Etkili Muhakeme e Kaynak Yonetimi
A . . ve Verimli Kullanma Resmi Yazigsma ve e Kontrol
Yetkinlik Diizeyi e Kendi Basma Is Yapma Dosyalama ®  Koordinasyon ve
® Kisisel Cikar Sistemli Caligma Standartlastirma
Saglamama Yazili {letisim ve Arsiv | ®  Kriz Yonetimi
¢  Kurumsal Fayda Y 6netimi ®  Maliyet Duyarlilik
Odaklilik ® Rapor Yorumlama
®  Objektif Olma ®  Rehberlik ve Ogretme
e (Ogrenme Motivasyonu ® Risk Yonetimi
®  Proaktif Olma ® Sagduyu
® Problem Cozme ®  Sorumluluk Alma ve
e Saygili Olma Inisiyatif Kullanma
®  Sonug Odaklilik ®  Siire¢ Yonetimi
¢ Sorumluluk Alma ve ®  Teknoloji Odaklilik
Inisiyatif Kullanma e Ust Yonetici Iliskileri
® Sosyal Olma ®  Verimlilik
®  Siireclere Dikkat ®  Vizyon Sahibi Olma
e  Strese Dayaniklilik ®  Yazigsma ve Belge
¢ Uyumluluk Yonetimi
®  Veri Toplama ®  Yenilikgilik
®  Zamani etkili ®  Yorumlama ve
kullanabilme Degerlendirme
® Zaman YOnetimi
Gérev icin Gerekli Beceri 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
ve Yetenekler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
[ ]

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
cozme niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN
Nehir CiM
Bilgisayar Isletmeni

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




SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU

T.C. Dokiiman Kodu SSE- GT-011

EGE UNIVERSITESI Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024

ENSTITU &ZEL KALEM BiRiMi Revizyon /Tarih | 26.12.2024

GOREV TANIMI

Revizyon No 1

e Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e 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.
e  Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,
¢ Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,
Diger Gorevlerle iliskisi e  Enstitii Miidiiri, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
e Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstitii 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
® 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar * 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
*  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilatt
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreter
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
Ciineyt GURMEN Siirekli Isci
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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