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Birim Ad1 Organ Nakli Enstitusu
Alt Birim Adx Enstitii Midiirligi

Gorev Unvam

Enstiti Sekreteri

Gorevin Bagh Madur

Oldugu Unvan

Astlan Sef, Is¢i, Memur

Vekalet/Gorev Enstitii Miidiirii tarafindan gérevlendirilen Personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiitksekdgretim Kanununun ilgili
hikimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar. Ilgili
mevzuat c¢ercevesinde, Enstitiiniin idari yapisimin  kurulmasi, yonetilmesi ve
denetlenmesini saglar, kurullara katilir, biitceyi hazirlar, kadro ihtiyaglarm belirler, i¢
denetim galismalarina katilir. Tiim gérev alanlartyla ilgili midire kars: birinci derecede
sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.
Enstitudeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar. Personel
arasinda uyum, sayg1 ve isbirligini tesis edecek onlemleri alir.

Enstitliniin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride
bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Enstiti Kurulu, Enstiti Yoénetim Kurulu ve Enstiti Disiplin
Kurulunda oya katilmaksizin raportorlilk gorevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmas1 ve saklanmasini saglar.

Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; i1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet araglarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Enstitiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini
saglar.

Enstitii birimlerinin diizenli ¢alismasini; biitiin  tiiketim-demirbas malzeme ve
materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Enstitiiye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin gorev uzatilmasi igin gerekli
uyarilar yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
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e Enstitii personelinin 6zliik haklarima iligkin uygulamalar takip eder.

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

e Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

e Iidari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

e Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiirtitiir.

e Personelin 6zlitkk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

e Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

e Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

e 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken i ve iglemleri yapar.

e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir. Bu gorevlerin yiiriitiilmesinde
gorevlendirilecek personeli Enstitil Midurlne Onerir.

e  Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanir.

e Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.

e Imza yetkisine sahiptir.

e Harcama yetkisi kullanir.

Yetkileri e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

e FEmrindeki personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahiptir.

e Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahiptir.

Temel Teknik Yonetsel

e Amaglara ve e Analitik Yaklasim e  Analitik Diiglinme
Hedeflere Baglilik e Bilgi Edinme Hakki Mevzuati e  Arastirma Ortami

e Basar ve Caba Bilgisi Yaratma

e Bilgi Paylagimi e Bilgi Sistemi Kullanma e Bilgi Toplama ve

e Biitiinsel Bakis e Bilgi Teknolojileri Giivenlik Organizasyonu

e  Detaylara 6nem Yonetimi e Bireysel Performans
verme e CIMER ve Bilgi Edinme Siireci ve Iyilestirme

S N ioa o  Durustluk Turkuaz Masa C6zim Merkezi e Biitiinsel Bakis
Yetkinlik Duzeyi e Diizenlemelere Bilgisi e (Calisanlar1 Yénlendirme
Uyma e  Biitge Mevzuat Bilgisi ve Motive Etme

o Geligime ve e Performans Biitce e (Catisma Yonetimi
Degisime Yatkinlik | e  Disiplin Mevzuat1 Bilgisi e Deger Yaratma

o  Gizli Belgeleri e Evrak Ydnetim Sistemi Bilgisi e Denetleme
Agiklamama e Harcama Prosedirleri Bilgisi e  Empati Kurabilme

e Hesap Verebilirlik e Karar Alma e Es Diizey iliskiler

*  Hizmet Odakhlik e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama e  Etik Degerlere Sahip

o letisim ve iliski e Muhakeme Olma
Kurma e  Muhasebe Mevzuat: Bilgisi e  Etkili lletisim ve Ikna

e Ishirligine Aciklik
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e Kamu Kaynagini e Resmi Yazigma ve Dosyalama o  Etkili Karar Verme
Etkili ve Verimli e Satin Alma e Fikir Uretme/Oneri
Kullanma e  Sistematik Is Planlama Geligtirme
e Kendi Basina 1$ e Sistemli Calisma e Hizmete Onem Verme
Yapma e Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri | ¢  Iletisim Yonetimi
* IS<1§15d C1kar e Yazili iletisim ve Arsiv Yonetimi ® b Onceliklendirme
aglamama o IsZckasi
e Kurumsal Fayda e Kavramsal Diisiinme
Odaklilik e Kaynak Yonetimi
(] ObJEKtIf Olma ° Kontrol
e Ogrenme e Koordinasyon ve
Motivasyonu Standartlastirma
e  Proaktif Olma e Kriz Yonetimi
e Problem Cozme e Kurum Kiiltirii Yaratma
e Saygili Olma e Liderlik
¢ Sonug Odaklilik e  Maliyet Duyarhlik
e Sorumluluk Alma ve e  Performans ve Gelisim
Inisiyatif Kullanma Yonetimi
e Sosyal Olma e Planlama ve Organize
e  Sireclere Dikkat Etme
e  Strese Dayaniklilik e Rapor Yorumlama
e Uyumluluk e Rehberlik ve Ogretme
e Veri Toplama e Risk Yonetimi
e Zaman etkili e Sagduyu
kullanabilme e  Saglikli Calisma Ortami1
Yaratma
e Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
e  Stratejik Ydnetim
e  Sire¢ Yonetimi
e  Teknoloji Odaklilik
e Temsil Yetenegi
e Toplant1 Yonetimi
o  Ust Yonetici Iliskileri
e  Verimlilik
e Vizyon Sahibi Olma
e Yazisma ve Belge
Yonetimi
e Yenilikgilik
e Yetkilendirme
e Yorumlama ve
Degerlendirme
e Yonetsel Liderlik
e Zaman Yonetimi
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev icin Gerekli | ¢ 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek.
Beceri ve e Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi gereklerini bilmek.
Yetenekler 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 ¢dzme
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niteliklerine sahip olmak.

Sabirli olmak, sorumluluk alma ve insiyatif kullanma becerisine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip
olmak.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

e Enstitu alt birimleri ve gorevli tim personel,

e Enstitiiniin Anabilim Dali Bagkanliklari,

e Rektorlik ve Rektorluk birimleri,

e Akademik Genel Kurul, Enstitli Kurulu, Enstitil Yonetim Kurulu ve Enstitl Disiplin
Kurulu,

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

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Seher BAYGIN DASIKAN
Birim Amiri

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Seher BAYGIN DASIKAN Sef
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