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Bu gorev tammu formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Ad1

Yazi ve Kurul Isleri Birimi

Gorev Unvam

Memur/isci

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Enstiti Sekreteri

Astlari

Vizeli Isci, Siirekli Isci

Vekilet/Gorev Devri

Gorevlendirilen / yetkilendirilen bagka bir personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

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

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitliinlin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
Ilgili mevzuat geregince yaz1 ve kurul isleri ile ilgili gdrevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde vyiiriitiilmesini saglar. Enstiti Ust Kurul kararlari ve diger yazismalari
olusturur, ilgili birim ve kurumlara ulagmasini saglar, takibini gerceklestirir ve
arsivler. Tim gorev alanlariyla ilgili Enstitii Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.

Temel Gorev ve

e Midirliige kurum i¢i ve disindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) iizerinden ilgili birimlere dagitimini gergeklestirir, gerekli
olanlarin takibini yapar.

e FElden gelen biitiin evraki teslim alir, Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYYS) yiikleyerek kayit islemlerini yapar.

e Gorev alam ile ilgili Rektorliik, Anabilim Dallar1 ve Ogretim Uyeleri ile ilgili
yazigmalarin takibini ve dosyalamasini yapar.

e Birimlerden gelen ve Enstitii Ust Kurullarinda goriisiilmesi gereken evraklarin,
toplanti giindemine eksiksiz girmesini saglar, toplanti davet yazilarin1 ve

Sorumluluklar: giindemini tiim tiyelere iletir.
e Enstitii Ust Kurul kararlarmi yazar ve bu kararlarmn ilgili birim ve kurumlara
iletilmesini saglar.
e Enstiti Ust Kurul kararlarimi korur, dijital arsiv olusturur ve yillik defterler
halinde ciltlenerek saklanmasini saglar.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
e Enstitii Ust Yonetiminin verdikleri yazilar1 yazar.
e Enstiti Ust Yonetimi tarafindan gorev alami ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.
* Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Yetkileri e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
¢ Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar paraflar.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
®  Amaglara ve Hedeflere ®  Analitik Yaklasim ®  Analitik Diigiinme
1
HAZIRLA.YAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nehir CIM Koray KULEYIN Prof.Dr. Mustafa MUTLUER

Enstitii Sekreteri




T.C. ) ) Dokiman Kodu SSE- GT-013
EGE UNIVERSITESI Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU - - 26.12.2024
ENSTITU YAZI VE KURUL iSLERI BiRiMi Revizyon /Tarih e
GOREV TANIMI
Revizyon No 1
Arsiv Yonetimi ® Bireysel Performans
Baslilik Bilgi Edinme Hakki1 Tyilestirme
N Bzgalrllve Caba Mevzuati Bilgisi Sistemi | ®  Biitlinsel Bakis
o Bils : Pavlasim Kullanma ®  Deger Yaratma
. B"tg"n ai]]gslq CIMER ve Bilgi Edinme | ® Empati Kurabilme
. Dut“ lse a1y Siireci Bilgisi e Es Diizey liskiler
clay’ara onem verme Disiplin Mevzuati ®  Etik Degerlere Sahip
* Diiriistlik o
® Diizenlemelere Uyma Bilgisi Olma :
o Gelisi Desici Evrak Yonetim Sistemi e  Etkili Iletisim ve Ikna
Vet e Bilgisi *  Etkili Karar Verme
. G? I.Héll leri Karar Alma Fikir Uretme/Oneri
Alzkll cleelent Mevzuat Bilgisi ve Gelistirme
gicfamama - Uygulama ®  Hizmete Onem Verme
®  Hesap Verebilirlik . .
e Hizmet Odakhlik Microsoft Office ®  [letisim Yonetimi
12me axiL Kullanim Bilgisi e s Onceliklendirme
®  lletisim ve Iligki Kurma Muhakeme o s Zekas:
: Eblrhglgl ¢ Ag“lkthtk'l' Resmi Yazigma ve e Kavramsal Diigiinme
ar\r/m . al}.] r;ggﬁn H Dosyalama e Kaynak Yonetimi
er de.rgn ! ui agma Sistemli Caligma e  Kontrol
Ken 11 asiina 3 Yapma Yazili fletisim ve Arsiv | @ Koordinasyon ve
S 1§115e Cikar Y 6netimi Standartlastirma
N K?lgn? rr:saarlnlia da ®  Kriz Yonetimi
Odaklilik 4 ®  Maliyet Duyarlilik
e Obicktif Olma ® Rapor Yorumlama
. o ; *  Rehberlik ve Ogretme
Ogrenme Motivasyonu o Risk Yonetimi
®  Proaktif Olma e Sagduyu
: Is’zobljlmo(fn(;ime ¢  Sorumluluk Alma ve
N e Inisiyatif Kullanma
Sonug Odaklilik e Siirec Yonetimi
* fﬁ?ﬁﬂiﬁiﬁf e Teknoloji Odaklilik
Y o Ust Yonetici iliskileri
*  Sosyal Olma o Verimlilik
*  Streglere Dikkat ®  Vizyon Sahibi Olma
e Strese Dayaniklilik e Yazisma ve Belge
* Uqululuk Yo6netimi ¢
®  Veri Toplama e Yenilikeilik
®  Zaman etkili e Yorumlam
kullanabilme Dgglerlei di?‘rzz
® Zaman YOnetimi
® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
*  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
¢ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
Gorev Icin Gerekli Beceri ¢Ozme niteliklerine sahip olmak.
ve Yetenekler ¢  Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e 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

sahip olmak.
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¢  Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,
¢  Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,
Diger Gérevlerle liskisi e  Enstitii Miidiri, Mudir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
e Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu ve Enstitii
Disiplin Kurulu,
®  Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
* 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar * 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
*  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilatt
Hakkindaki Kanun Hitkmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Koray KULEYIN
Enstitli Sekreter
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
Murat BAYAT Sef
Ozen GUNES Siirekli Isci
Hiiseyin OZBEK Siirekli Isci
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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