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Birim Ad1 Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii

Alt Birim Ad1 Miidiirliik

Gorev Unvam Personel Isleri (Sef)

Gaorevin Bagh Enstitii Sekreteri

Oldugu Unvan
Astlari Enstitii Sekreteri disindaki idari personel
g:l\j?ilet/ Gorev Enstitli Sekreteri veya Miidiirliiniin uygun gordiigii goreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Gorev Alani Enstitiiniin, gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak
yliriitiilmesi amactyla personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve 1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
Sorumluluklar: arsivler.

2. Ogretim iiyesi, dgretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi alim ile ilgili bagvurudan,
atanmanin tamamlanmasina kadar tiim siirecleri ytiriitiir,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.
4. Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli azigmalari yapar.

5. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

6. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma islemlerini takip eder ilgili birime
bildirir.

7. Goéreve baslayis ve ayrilislarda HITAP, E-SGK ise giris ¢ikis islemlerini yapar,

8. Personel Ozliik Dosyalarini olusturur,

9. Personel ozliikle ilgili EBYS den gelen tiim yazigsmalarin (terfi, idari gérev, atama,
goreve baslama, ayrilma, gorevlendirme, izin onayi, vb.) ciktilarini ilgililerin 6zliik
dosyalarina kaldirir.

10. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gdrevlendirmelerini takip eder.
11. Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarim yapar.

12. Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma islerini yapar.

13. Kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

14. Enstitli Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
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sorumludur.
16. Birimlerde gdrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.
17. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder
18. Her yazdig1 yazinin gonderiminin tamamlanip tamamlanmadigini kontrol eder.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet Gorevinin gerektirdigi diizeyde Gorev ve sorumluluklari en
Memurlari mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda ve 2547 Bilgisayar, yazilim ve ofis araglarint | getirebilmek amaciyla
Sayil1 Yiiksek kullanabilmek problem ¢dzme ve karar

verme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev icin Gerekli | o

Empati kurabilme

e Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime ac¢ik olma
e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma

e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1

Beceri ve ) e
Yetenekler e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Hizl diisiinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
e  Hosgoriili olma
o Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Inovatif, degisim ve gelisime agik

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

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

Sorun ¢6zebilme Sonug¢ odakli olma Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle
Iliskisi

1. Tim Enstitii personeli,
2. Universite i¢i diger birimler,

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 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

o Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekodgretim Kurumlari idari Teskilat1 Hakkindaki
Kanun Hitkmiindeki Kararname
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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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 Unvam Tarih imza
1 Duygu ULUSOY Sef
2 Zehra AKGUN Ayniyat Saymant
3 Nejla KUCUK Bilgisayar Isletmeni

Revizyon No 01
Revizyon Tarihi : 02.01.2024
Revize Nedeni : Kodlarin Degigimi
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