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Birim Ad1

Organ Nakli Enstitust

Alt Birim Ad1

Yaz lsleri Birimi

Gorev Unvam

Yaz Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Enstitl Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Memur, Isci

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

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

Gorev Alani

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Ilgili mevzuat geregince yazi ve kurul isleri ile ilgili gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar. Enstitii Ust Kurul kararlari ve diger yazigmalari
olusturur, ilgili birim ve kurumlara ulasmasini saglar, takibini gerceklestirir ve
argivler. Tim gorev alanlariyla ilgili Enstiti Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.

Temel Gorev ve

Miidiirlige kurum igi ve disindan gelen tiim evrakin Elektronik Belge Ydnetim
Sistemi (EBYS) iizerinden ilgili birimlere dagitimini gergeklestirir, gerekli
olanlarin takibini yapar.

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

Gorev alani ile ilgili Rektorliik, Anabilim Dallar1 ve Ogretim Uyeleri ile ilgili
yazigsmalarin takibini ve dosyalamasini yapar.

Birimlerden gelen ve Enstitii Ust Kurullarinda goriisiilmesi gereken evraklarim,
toplanti giindemine eksiksiz girmesini saglar, toplanti davet yazilarmi ve

Sorumluluklari gundemini tim Gyelere iletir.
e Enstitli Ust Kurul kararlarin1 yazar ve bu kararlarm ilgili birim ve kurumlara
iletilmesini saglar.
e Enstiti Ust Kurul kararlarin1 korur, dijital arsiv olusturur ve yillik defterler
halinde ciltlenerek saklanmasini saglar.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
e Enstitii Ust Yénetiminin verdikleri yazilar1 yazar.
e Enstiti Ust Yonetimi tarafindan gérev alani ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
vetkileri o Faaliyetl'erin gergeklesti.rilm?si i(;i.n gerekli arac ve gereci kullanir.
e Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladigi yazilari paraflar.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Dlzeyi e  Amagclara ve Hedeflere e  Analitik Yaklasim e  Analitik Diigiinme
Baglilik e Arsiv Yonetimi e Bireysel Performans
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HANDAN ESEN GOKTEPE SEHER BAYGIN DASIKAN PROF.DR. MUSTAFA OZBARAN
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e Bagsari ve Caba e Bilgi Edinme Hakki Tyilestirme
e Bilgi Paylasimi Mevzuati Bilgisi Sistemi | e  Biitiinsel Bakis
e Biitiinsel Bakis Kullanma e Deger Yaratma
. e  Empati Kurabilme
e Detaylara 6nem verme e CIMER ve Bilgi Edinme | e  Es Diizey iliskiler
e Ddorustluk Stireci Bilgisi e  Etik Degerlere Sahip
e Diizenlemelere Uyma Disiplin Mevzuati Olma
e  Gelisime ve Degisime Bilgisi e  Etkili fletisim ve Tkna
Yatkinhk o Evrak Yonetim Sistemi | o Etkili Karar Verme
e  Gizli Belgeleri Bilgisi e Fikir Uretme/Oneri
Aciklamama e Karar Alma Gelistirme
e Hesap Verebilirlik e Mevzuat Bilgisi ve e Hizmete Onem Verme
e  Hizmet Odaklilik Uygulama o Jletisim Yonetimi
o iletigim ve iliski Kurma | ®  Microsoft Office e s Onceliklendirme
o Isbirligine Agiklik Kullanim Bilgisi o s Zekasi
e Kamu Kaynagin Etkili ¢ Muhakeme e Kavramsal Diisiinme
ve Verimli Kullanma * Resmi Yazisma ve e Kaynak Yonetimi
e Kendi Bagina Is Yapma Dosyala}ma e Kontrol
e Kisisel Cikar e Sistemli Calisma e Koordinasyon ve
Saglamama ° Y?Zﬂl_ﬂe_tmim ve Arsiv Standartlastirma
e Kurumsal Fayda Yonetimi e Kriz Yonetimi
Odaklilik e  Maliyet Duyarlilik
Objektif Olma e Rapor Yorumlama
e  Ogrenme Motivasyonu e Rehberlik ve Ogretme
e  Proaktif Olma e Risk Yonetimi
e Problem C6zme e  Sagduyu
e Saygili Olma e Sorumluluk Alma ve
e Sonug Odaklhilik Inisiyatif Kullanma
e Sorumluluk Alma ve e Siire¢ Yonetimi
Inisiyatif Kullanma e Teknoloji Odaklilik
e Sosyal Olma e Ust Yonetici Iliskileri
e  Sireclere Dikkat e  Verimlilik
e  Strese Dayaniklilik e  Vizyon Sahibi Olma
e Uyumluluk e  Yazisma ve Belge
e Veri Toplama Yonetimi
e  Zaman etkili e Yenilikgilik
kullanabilme e Yorumlama ve
Degerlendirme
e Zaman Y0netimi
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
Gorev I¢cin Gerekli Beceri ¢cozme niteliklerine sahip olmak.
ve Yetenekler e Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
e Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN
HANDAN ESEN GOKTEPE

KONTROL EDEN
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Diger Gorevlerle Tliskisi

Enstitd birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,

Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,

Enstitii Midirii, Midiir Yardimcis: ve Enstitii Sekretert,

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

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

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

TEBLIiG EDEN

Seher BAYGIN DASIKAN
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN

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

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Seher BAYGIN DASIKAN Sef
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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