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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 Ad1 Yazi ve Kurul Isleri Birimi

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Gorev Alam Ilgili mevzuat geregince yazi1 ve kurul isleri ile ilgili gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde vyiiriitiilmesini saglar. Enstiti Ust Kurul kararlari ve diger yazismalar
olusturur, ilgili birim ve kurumlara ulasmasini saglar, takibini gergeklestirir ve
arsivler.

e Miidiirlige kurum igi ve digindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) dUzerinden ilgili birimlere dagitimini gergeklestirir, gerekli
olanlarin takibini yapar.

o Elden gelen biitiin evraki teslim alir, Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) yukleyerek 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 evraklarim,

Temel Gorev ve toplanti giindemine eksiksiz girmesini saglar, toplanti davet yazilarin1 ve

Sorumluluklari glindemini tim Gyelere iletir.

e Enstitii Ust Kurul kararlarin1 yazar ve bu kararlarin ilgili birim ve kurumlara
iletilmesini saglar.

e Enstitii Ust Kurul kararlarii korur, dijital arsiv olusturur ve yilhk defterler
halinde ciltlenerek saklanmasini saglar.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

e Enstitii Ust Yonetiminin verdikleri yazilar yazar.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alami ile ilgili verilecek diger idari

gorevleri yerine getirir.

657 sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

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

Yasal Dayanaklar
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