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

Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitusu

Alt Birim Ad Ozel Kalem Birimi

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tum faaliyetleri ile ilgili,
Gorev Alam etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Igili mevzuat geregince Enstitii Ust Ydnetiminin gériisme ve kabulleri ile diger is ve
islemlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ozel kalemligini yaptigi Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin
talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarini yapar.

e Ozel kalemligini yaptigi Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin
randevularini ve ziyaretgileriyle goriismelerini duzenler.

e Faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiiriitiir.

e Toplant1 ve diger programlarin organizasyonunu yapar.

e Ozel kalemligini yaptigi Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin
talimatlar1 dogrultusunda personele iliskin giinliik imza listelerini olusturur.

e Ozel kalemligini yaptizn Midiir, Midir Yardimcilari ve Enstitii Sekreterine
imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu birime gonderilmesini saglar.

e (Calisma yerindeki arag-gereg¢, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde
kullanilmasini ve gereken bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini

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

korunmasini saglar.

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

o Enstiti Web sayfasinin ve sosyal medya hesaplarimin hazirlanmasi ve
giincellenmesi islemlerini yapar.

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izler.

e Gerektiginde caligtign boliimde yiiriitiilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
Mudir, Mudlr Yardimcilar1 ve Enstitli Sekreteri tarafindan verilen talimatlar
cercevesinde yardimci olur.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alami ile ilgili verilecek diger idari

gorevleri yerine getirir.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

Yasal Dayanaklar

HAZIRLAYAN _ KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Koray KULEYIN Dr. Ogr. Uyesi Aytekin ERDOGAN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitl Sekreter V. Miidiir Yardimcisi Mudur




