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Birim Adi Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
Alt Birim Adi Miidiirliik
Gorev Unvam Projeler
Gorevin Bagh Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan ---
gg\lj?ilet/Gorev Enstitii Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gorecegi goreve haiz personel.

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii
biinyesinde yiiriitilen tim akademik projelerin ve danigsmanliklarin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla proje islemlerinde proje sahibine yardimci
olmak.

Gorev Alam

1. Akademik Personelce yiiriitiilenmekte olan projelerin kabuliinden itibaren
biitgelerinin takibini yapmak.

2. Gerek proje biitgesi gerekse kurum payr kismindan projelerden alinacak mal ve
malzemlerin teminini, satinalma asamasindan 6deme sonuna kadar ilgili mevzuatlar
cercevesinde gerceklestirmek ve bu konuda proje yiiriitiiciisiine destek olmak.

3. Projede gorevli bursiyerlerin burs 6deme evraklarini Rektorliik Projeler biirosuna
iletmek.

4. Projeden yapilacak gorevlendirmelerle ilgili kurul kararlarim hazirlatip ilgili
yazigmalarini ve ddemelerini gerceklestirmek.
Temel Gorev ve

5. Enstitii bazinda devam eden ve sonuglanan projelerin listelenemesini, dosyalanmasini
Sorumluluklar

yapmak.

6. Enstiti harici olan projelerde gorev almasi teklif edilen akademik personelin
danismanlik sézlesmelerinin hazirlanmasi, danigmanlik tahsilatlarinin ve dagitiminin
gerceklestirilmesi  ve nihayetinde danismanlik  sdzlesmelerinin  sonlanarak
saklanmasini yapmak.

7. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Enstitii Sekreterine periyodik
olarak bilgi vermek, ilgili sorunlar ve tavsiyeleri iletmek,

8. Enstitii Sekreterinin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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1.Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisi.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak,
Yetkileri 4, KBS kullanmak,
5. Mali Yonetim Bilgi Sistemini (MYBS) kullanmak,
6. Stok Yonetimi (Ambar) ve Satin Alma Modiiliinii
kullanmak.
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, yazilhim ve ofis araglarim | 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
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e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
o Sistemli diisiinme giicline sahip olma

e Sorun ¢6zebilme Sonu¢ odakli olma Sorumluluk alabilme

e Sozlii ve yazili anlatim becerisi

e Temsil kabiliyeti

e Zaman ydnetimi

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

Hiskisi 3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanakbilgi | * 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Mudiiri

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