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Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmas
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmigtir.

Birim Ad1 Sosyal Bilimler Enstitiisii

Gorev Unvam

Rilem Telat .
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Gorevin Bagh Oldugu

Unvan Enstitli Sekreteri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri i

Gorevin Gerekftigi Goreviendirilen / yetkilendirilen bagka bir personet
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar:1 Kanununun ilgili hukiimlerinde belirtilen niteliklere sahig

olmak.

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
Gorev Alam etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
[lgili mevzuat cergevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapar, takip

eder ve Ozliik isleri ile ilgili tiim iglerin diizenli ve zamaninda yiriitiilmesinden
sorumludur. Tiim gorev alanlariyla ilgili Enstitii Sekreterine karsi birinci derecede

Temel Gorev ve gorubidsidar Kurulu ve Yonetim Kurulu iiyesi personel ile 6gretim elemanlarin gérev
Sorumluluklar: stirelerini takip eder, atanma ve uzatma islemlerini yapar.

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapar.
Goreve yeni baglayan ve gorevden ayrilan akademik ve idari personelin sigorta
giris ve ¢ikis islemlerini yapar.

Disiplin islemlerini yapar.

Personelin goreve atanma, gérevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini takip
eder.

Personelin izin iglemlerini takip eder, yazigmalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma iglemlerini yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi
bigimde korur.

Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Baskanliklar1 vb.
yazigmalar1 yapar.

Her yar1y1l basinda lisansiistii ders vermek iizere Anabilim Dallarinca kurum
0 disindan gorevlendirilmesi istenen dgretim elemanlarinin yazismalarini yapar.
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Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin gecici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili

yazigmalar1 yapar.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerini takip eder ve yapar

35. madde kapsaminda Enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin gorevg

baglamasiyla ve her yariyil sonunda hazirlanan faaliyet raporlarini iiniversitelering

gonderilmesiyle ilgili yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari gorevler

yerine getirir.
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
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Yetkileri 0 Personel Bilgi Yonetim Sistemini (PBYS) kullanir.
U E-SGK’y1 kullanir.
Temel
Yetkinlik Diizeyi U Teknik Yonetsel
Amaglara ve Hedeflere 0 Analitik Yaklagim O Analitik Diistinme
O Baglilik 0 Arsiv Yonetimi [0 Bireysel Performans
O Basar1 ve Caba [0 Bilgi Edinme Hakki Iyilestirme
O Bilgi Paylasimi Mevzuati Bilgisi Sistemi | [ Biitiinsel Bakis
U Biitiinsel Bakis Kullanma [0 Deger Yaratma
O Detaylara 6nem verme ] Bilgi Teknolojileri | [1 Empati Kurabilme
U Diriistlik Giivenlik Yonetimi | 0 Es Diizey lliskiler
U Diizenlemelere Uyma [] CIMER ve Bilgi Edinme | [J Etik Degerlere Sahip
Gelisime ve Degisime Stireci Bilgisi Olma
U vatkmlik ] Disiplin Mevzuat1 | O  Etkili fletisim ve Ikna
Gizli Belgeleri Bilgisi [0 Etkili Karar Verme
O Agtklamama [ Evrak Yénetim Sistemi | O  Fikir Uretme/Oneri
O Hesap Verebilirlik Bilgisi Gelistirme
U Hizmet Odaklilik 0 Karar Alma [0 Hizmete Onem Verme
U fletisim ve iliski Kurma ] Mevzuat Bilgisi ve O lletisim Yénetimi
U isbirligine A¢iklik Uygulama 00 s Onceliklendirme
Kamu Kaynagin1 Etkili O Microsoft Office O s Zekasi
0 Ve Verimli Kullanma Kullanim Bilgisi O Kavramsal Diigiinme
U Kendi Basma Is Yapma | [0 Muhakeme O Kaynak Yonetimi
Kisisel Cikar [0 Resmi Yazisma ve | Kontrol
O Saglamama 0 Dosyalama [0 Koordinasyon ve
Kurumsal Fayda Sistemli Caligma Standartlastirma
0 Odakhilik U Yazilh Iletisim ve Arsiv [0 Kriz Yonetimi
O Objektif Olma Yonetimi [0 Maliyet Duyarlilik
O Ogrenme Motivasyonu [0 Rapor Yorumlama
O Proaktif Olma O Rehberlik ve Ogretme
U Problem Cozme [0 Risk Yonetimi
O Saygili Olma O Sagduyu
U Sonug Odaklilik 0 Sorumluluk Alma ve
Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
O Inisiyatif Kullanma O Siire¢ Yonetimi
O Sosyal Olma [0 Teknoloji Odaklilik
Siireglere Dikkat O Ust Yénetici Iligkileri
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Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zamani etkili
kullanabilme
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Verimlilik

Vizyon Sahibi Olma
Yazigma ve Belge
Yo6netimi
Yenilikgilik
Yorumlama ve
Degerlendirme

O Zaman Yonetimi

[ o Y o |

Gorev icin Gerekli Beceri

ve Yetenekler

Dikkatli olmak, is
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sahip olmak.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genelnitelikleresahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.

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

Diger Gorevlerle iliskisi

Emnstitirbirimieri ve géreviroldugu birimm persornett,

Enstitlinlin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Enstitii Midiirii, Midir Yardimcis: ve Enstitii Sekreteri,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve igler.

657 aayih npvlet Memurlari Kanuny

Yasal Dayanaklar

OOoOdOooooonpgooond

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Enstitii Sekreter

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No

Tarih imza

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Revize Nedeni

01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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