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Alt Birim Ad1 Miidiirlik
Gorev Unvam Yazi Isleri

Gorevin Bagh

M Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan ---

Vekilet/Gorev

Devri Enstitli Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gordiigii géreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
. gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla; personel isleri, 6grenci isleri gibi bir birimle
Gorev Alam 8 e e o
dogrudan iligkisi olmayan Enstitii i¢ci ve Enstiti disi genel yazilarin duyurulmasi ve

yazigmalar1 iglemlerini yapar.

1. Enstitliiye gelen evraklar EBYS iizerinden ise ve 6grenci, 6zliik gibi dogrudan ilgili
birimi olmayan genel evrak tiirlinde ise duyurusunu yapmak, gerekiyorsa evraki
cevaplayip sonucglandirmak.

2. EBYS disinda digital olmayan bir evrak ise Enstitii Sekreterinin bilgisi dahilinde;
ilgili birime gondermek veya genel evrak konulu ise gerekirse cevaplayarak
sonlandirmak.

3. Rektorlik Makami ile gesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilan ilgili
makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

4. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Temel Gorev ve Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

Sorumluluklar 5. Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak,
6. Miath evraklari takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini saglamak,

7. Enstitiiye gelen duyuru evraklarinin Enstitli Sekreterinin onayina miiteakip panolarda
ve Web sayfasinda duyurulmasini saglamak.

8. Enstitli Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karsi

sorumludur.
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1.Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisi.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Gorevinin gerektirdigi diizeyde Goérev ve sorumluluklari en
Memurlari mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 Bilgisayar, yazilim ve ofis araglarini | getirebilmek amactyla
Sayili Yiiksek kullanabilmek problem ¢6zme ve karar
Ogretim Kanunu’nda verme niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak
o Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime ac¢ik olma
e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei
e Empati kurabilme
Gorev icin Gerekli | e Etkin yazili ve sozlii iletisim
Beceri ve o ,
Yetenekler e Hizli diistinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
e  Hosgoriili olma
e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime agik
e Koordinasyon yapabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- - Y'S Koordinatorii
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR - :
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiri Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




T.C.

v . . . Dokiiman No GT-UBE-004
EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon Tarihi 02.01.2024

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Yaz Isleri

Aydinlik Gelecek”

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 01

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarimi etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
Sistemli diistinme giicline sahip olma

Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

1. Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
2. Enstitiiniin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.

Yasal Dayanakbilgi
verme ve kararlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

o Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilatt Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname
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TEBLIiG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Mudiiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1 Nejla KUCUK Bilgisayar isletmeni
2 Zehra AKGUN Ayniyat Saymani
3 Duygu ULUSOY Sef
Revizyon No : 01
Revizyon Tarihi : 02.01.2024
Revize Nedeni : Kodlarin Degisimi
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