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Birim Ad1 Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
Alt Birim Adi Miidiirlik
Gorev Unvam Enstitii Ozel Kalemi / Kurul isleri

Gorevin Bagh

Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan nstiu

Astlan ---

Vekilet/Gorev

Devri Goreve haiz, Enstitii Sekreteri veya Miidiirliniin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Iletisim becerisi, liyakat

Enstitli tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli
. tiim faaliyetlerinin ylriitilmesi amaciyla Enstitii Miidiirtiniin ve Enstitii Sekreterinin goriisme
Gorev Alam T ,
ve kabulleri ile diger islerini yiiriitiir. Kurul toplantilarinin glindem ve kararlarin1 hazirlayip

imzalatarak saklanmas1 ve Enstitii i¢i ilgili birimlere dagitilmasini gergeklestirir.

1. Enstitii Yonetiminin birimler ve Resmi Kurumlar arasindaki iletisimini saglamak,

2. Enstitii Yonetiminin telefon goriismelerinin yapilmasii saglamak ve randevularim
organize etmek,

3. Enstitii Yonetiminden ¢ikacak yazisma ve baski iglerini yerine getirerek bunlara ait
dosyalama islerini yapmak,

4. Yonetime 6zel evrak, davetiye ve dergileri sunmak,
5. Yonetimin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarint hazirlamak,

6. Yapilacak Kurul toplantilarinin giindemini hazirlayip duyurmak ile kurul kararlarini
yazip, imzalatarak Enstitii i¢i birimlere dagitmak,

7. Imzaya acilan evraklar1 Y&netime sunmak,

Temel Gorev ve . . oL . . -
8. Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in Enstitii Sekreteri ile koordineli olarak

Sorumluluklar:
caligsmak,
9. Enstitli Yonetiminin tiim protokol islerini takip etmek,
10. Enstitiiye ait etkinliklerin dosyasini olugturmak,
11. Enstitii Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
12. Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Miidiiriine ve Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- YS Koordinatorii
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR N ;
Enstitli Sekreteri Enstitli Miidiirti Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Bilgisayar, yazilim ve ofis araglarini | Ggrev ve sorumluluklar en
Memurlar kullanabilmek iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu'nda ve 2547 getirebilmek amaciyla

Sayili Yiiksek problem ¢ézme ve karar

Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak

verme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli

Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1

Empati kurabilme

Enstitii Sekreteri

Enstitii Miduri

Beceri ve e Etkin yazili ve sozlii iletisim
Yetenekler e Hizl diisiinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
o  Hosgoriili olma
e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime acik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR YS Koordinatorii

Doc. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

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




. TC . . Dokiiman No GT-UBE-001
EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.11.2023
y () ; : Revizyon Tarihi | 02.01.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Ozel Kalem / Kurul lslel‘l
Aydinlik Gelecek” GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 01

¢ Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
e Sistemli diistinme giiciine sahip olma

e Sorun ¢ozebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme

e S0zl ve yazili anlatim becerisi

o Temsil kabiliyeti

e Zaman yOnetimi

1. Enstitli tamitimiyla ilgili konularda Miidiir,Yardimcilari ve Enstitii Sekreteri

Diger Gorevlerle - )
iliskisi 2. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiikksekdgretim Personel Kanunu

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

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
s YS Koordinatori
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR - .
Enstitii Sekreteri Enstitii Miduri Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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TEBLIG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Miidiirii

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

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