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Alt Birim Adi Enstitii Sekreterligi

Unvam Enstitl Sekreteri

Gorevin Bagh Enstitu Madurd

Oldugu Unvan

Astlan Sef-Bilgisayar Isletmeni-Memur- Is¢i

Vekalet/Gorev Devri | Sef

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayil1 Kanunda yer alan sartlar1 tasimak.
Yiiksekdgrenim mezunu olmak.

Calistig1 alanda tecriibe sahibi olmak.

Gorev Alam

Enstitlinin akademik ve idari teskilatinca yapilan tiim faaliyetlerin
Universitemiz kalite politikasi, misyon ve vizyonu kapsaminda kamu
stratejik yonetim esaslarina gore yliriitiilmesini saglamak.

Temel Gorev ve

Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstitl Kuruluna raportor olarak katilmak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin zamanmda génderilmesini
saglamak.

Universitemiz arastirma ve 6grenci odakli ydnetim politikas1 kapsaminda
gerekli caligmalarin yapilmasmi saglamak.

Enstitll idari teskilatinin basi olmasi dolayisiyla yiikiimli oldugu gorevleri

Sorumluluklar - .
yerine getirmek.
Enstitindn tim burokratik ve idari hizmetlerini yiritmek.
Enstitu idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik,
yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak.
Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarina gore yonetilmesini
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saglamak.

Enstitlinin yillik biitge ¢alismalarini yiirtitmek, koordine etmek.
Gergeklestirme gorevlisi olarak; 6deneklerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasini, programlanmis hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca
uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglamak.

Enstitinin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarini yiiriitmek,

Enstitinin her tirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi standart sartlarmin yerlesmesini
saglamak,

Biriminde I¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak,

Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek,

Kanun, Tuzik, Yonetmelikler cercevesinde Enstiti Mudurinin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek,

Temsil Yetkisi
Gorev Verme ve Gorevlendirme
Kontrol, Diizenleme ve Denetim

Yetkileri Performans Degerlendirme
Imza Yetkisi
Izin Yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
Kamu yonetimi ve e Raporlama, e Risk yonetimi,
blrokrasi ki |tU|’U, ° Saylsa] yetenek, ° Catlsma kriz
BUro‘krgt‘kimIik e Bilgisayar ve stres
yetkinligi, kullanima, yonetimi,
Yetkinlik Duizeyi Etik degerler ve e Arag ve Gereg e Sagduyulu ve
dardstlik, kullanimi, etkili karar
Etkili ilc?tisim e Analitik verebilme,
yetenegi, Diisiinme Kalite e Siirec
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e Profesyonellik, Sistemleri Teknik Y Onetimi.
e Saygin 6zgegmis Bilgisi,
e Analitik, mantik e Sistemler ve
ve bittinsel goru Fonksiyonlar Arasi
yetenekleri, Biitiinsel Bakis1
e Yabancidil, Saglayacak
e Altyap1 destekli Tecrlibe ve
inovatif diisiince, Donanim
o Liderlik, yetkinligi.
e Yiuksek
sorumluluk bilinci
e Analitik diisiinebilme,
e Degisim ve gelisime a¢ik olma,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Gérev icin Gerekli o K'oord'masyon yapabilme,
Beceri ve Yetenekler * Liderlik vasfi, ) ) )
e Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme,
e Muhakeme yapabilme,
e Mizakere edebilme,
e Ofis programlarini etkin kullanabilme,
e Planlama ve organizasyon yapabilme,
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
e Proje gelistirebilme ve uygulayabilme,
e Sabirli olma,
e Sistemli diigsiinme giicline sahip olma,
e Sorun ¢dzebilme,
e Sonug odakli olma,
e Sorumluluk alabilme,
e Stres yonetimi,
e Temsil kabiliyeti,
e Ust ve astlarla etkin diyalog,
e YoOnetici vasfl,
e Zaman yOnetimi.
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Diger Gorevlerle
Hiskisi

Enstitii Miidiirii ve Miidiir Yardimcilari ile raporlama iliskisi,

Idari teskilat altinda &rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gdrevlerle hiyerarsik
iligkisi,

Akademik teskilat altinda orgiitlenen birimlerde yurutiilen gorevlerle
hizmet, is birligi ve esgiidiim iliskisi, diger birimlerde gorevli personeli;
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.

e Yasal
Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanunu

2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilat1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

4632 sayil1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu
4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
4857 sayili Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayil1 Tebligat Kanunu

124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekodgretim
Kurumlarinmn Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
375 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname
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666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklariin Diizenlenmesi Amactyla
Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasma Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat
Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y6netmelik
Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi
Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y o6netmelik

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine
Dair Y0Onetmelik

Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Y6netmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

Tipta Uzmanlik Egitimi I¢in Ogrenci Se¢gme Smavlar1 Hakkindaki

Y 6netmelik

Tipta ve Dig Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y onetmeligi
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu

Y onetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve
Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

15754 sayil1 Sézlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar
Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Ve Yayim Etigi Yonergesi
Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi

Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslar1

Ege Universitesi Kalite Komisyonu Y 6nergesi
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e Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Yonergesi
e Ege Universitesi Yaym Yonergesi
e Ege Universitesi Lisanstistii Danigmanlik Y onergesi
e Ege Universitesi Doktora Tez Savunma Sinav Y dnergesi
e Ege Universitesi Ozel Ogrencilik Yonergesi
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Eylem Ulas SAZ
Mudur
TEBELLUG EDEN

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

ediyorum.
1 | Nermin OZAK OZKOL Enstitil Sekreter V.
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