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Goreviendiriten / yetkilendirilen bagka bDif personel

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hikiimlerinde belirtilen niteliklere sahig

Gorev Alam

olmak.

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitliniin vizyonu ve misyonu ¢er¢evesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
[lgili mevzuat geregince yaz1 ve kurul isleri ile ilgili gdrevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar. Enstitii Ust Kurul kararlar1 ve diger yazismalar
olusturur, ilgili birim ve kurumlara ulagsmasini saglar, takibini gerceklestirir ve
arsivler. Tiim gorev alanlariyla ilgili Enstitii Sekreterine karsi birinci derecede

Temel Gorev ve

soruMlidiinliige kurum i¢i ve digindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) fizerinden ilgili birimlere dagitimini gerceklestirir, gerekl
olanlarin takibini yapar.

Elden gelen biitiin evraki teslim alir, Elektronik Belge Yonetim Sisteming
(EBYYS) yiikleyerek kayit islemlerini yapar.

Gorev alam ile ilgili Rektdrliik, Anabilim Dallar1 ve Ogretim Uyeleri ile ilgil
yazigmalarin takibini ve dosyalamasin1 yapar.

Birimlerden gelen ve Enstitii Ust Kurullarinda goriisiilmesi gereken evraklarin
toplant1 giindemine eksiksiz girmesini saglar, toplanti davet yazilarini vg
glindemini tiim iiyelere iletir.

|

Sorumluluklar: Enstitii Ust Kurul kararlarini yazar ve bu kararlarin ilgili birim ve kurumlarg
O letilmesini saglar.
Enstitii Ust Kurul kararlarini korur, dijital arsiv olusturur ve yillik defterler
U halinde ciltlenerek saklanmasint saglar.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
U Enstitii Ust Yonetiminin verdikleri yazilar1 yazar.
U Enstiti Ust Yénetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari
a gorevleri yerine getirir.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir
E Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
Yetkileri 0 Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
0 Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar paraflar.
Yetkiniik Duzeyl 0O Temel Teknik Yonetsel
B AmaclaraveHedeflere [1 Analitik Yaklasim [] AnalitikDiisiinme
1
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU
ENSTITU YAZI VE KURUL iSLERI BiRiMi

T.C. Dokiiman Kodu SSE- GT-013

EGE UNIVERSITESI

Yayinlanma Tarihi | 02.01.2024

Revizyon /Tarih 26.12.2024

GOREV TANIMI
Revizyon No 1
[0 Arsiv Yonetimi [l Bireysel Performans
Baglik O Bilgi Edinme Hakki Tyilestirme
B g b Mevzuati Bilgisi Sistemi | [1 Biitiinsel Bakis
0 asar ve (aba Kullanma 0 Deger Yaratma
O Bilgi Paylasim 0 CIMER ve Bilgi Edinme | [ Empati Kurabilme
L Bitiinsel Balag Siireci Bilgisi 0 Es Diizey lliskiler
g giﬁﬁiﬂi onem verme [0 Disiplin Mevzuati [0 Etik Degerlere Sahip
O Diizenlemelere Uyma Bilgisi Olma_ ;
lisi D = [ Evrak Yonetim Sistemi [0 Etkili Iletisim ve Tkna
a \G{'etif mllive cglyime Bilgisi 0 Etkili Karar Verme
a 1.1111311 leri [0 Karar Alma [0 Fikir Uretme/Oneri
a Slzkll clgelert [ Mevzuat Bilgisi ve Gelistirme
¢l amami.l. lik Uygulama [0 Hizmete Onem Verme
0 Hesap Verebilirli O Microsoft Office O Iletisim Yénetimi
O le'm.et Odz-lk.hh.k Kullanim Bilgisi O s Onceliklendirme
0 Iletisim ve Iliski Kurma | Muhakeme 0 s Zekast
O Isbirligine Ag}khk - U Resmi Yazigsma ve 0 Kavramsal Diigiinme
U Kamu Kal}., naan Etkili q Dosyalama [0 Kaynak Yo6netimi
ve Vgrlm 1 Kullanma Sistemli Calisma [0 Kontrol
0 Kendi Basmals Yapma | 0 v, fletisim ve Arsiv | [0 Koordinasyon ve
L K1§1se1 Cikar Y onetimi Standartlastirma
Saglamama [0 Kriz Yonetimi
0 Kurumsal Fayda ] Maliyet Duyarlilik
Odaklihik ] Rapor Yorumlama
(J Objektif Olma 0 Rehberlik ve Ogretme
[0 Ogrenme Motivasyonu 0 Risk Yonetimi
[0 Proaktif Olma 0 Sagduyu
[0 Problem Cozme 0 Sqmmlqluk Alma ve
[0 Saygili Olma Isr}}swaﬁt{lf Kltlﬁlanma
O Sonug Odaklilik ureg yonetimi
7 Sorumluluk Alma ve O Teknoloji Odakhiltk
Inisiyatif Kullanma Ust Y onetict Hiskileri
y " U Verimlilik
O Sosyal Olma 0 Vizyon Sahibi Olma
O Siireglere Dikkat 0 Yazisma ve Belge
O Strese Dayaniklilik 0 Yénetimi
0 Uyumluluk Yenilikgilik
O Veri Toplama ] Yorumlama ve
00 Zamani etkili ] Degerlendirme
kullanabilme Zaman Y Onetimi
|

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

I I o R

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genelnitelikleresahip olmak.
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

¢6zme niteliklerine sahip olmak.

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

sahip olmak.
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Diger Gorevlerle iliskisi

Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,

Enstitlinlin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Enstitii Mudiirii, Miidiir Yardimcis1 ve Enstitii Sekreteri,

Akademik Genel Kurul, Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii
Disiplin Kurulu,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gérev ve isler.

Yasal Dayanaklar

I I O oood

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kigisel 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

Budokiimandaagiklanangdrevtanimini okudum;gdreviburadabelirtilen kapsamdayerine getirmeyi kabul ediyorum.
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