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Birim Adi

Genel Sekreterlik

Alt Birim Ad1

Kurul Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Sube Miidiirii
Oldugu Unvan

Astlar Strekli Isci
Vekalet/Gorev

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e En az lise mezunu olmak

e Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradigi sartlar1 tasimak.

Gorev Alam

e Kurul Isleri Sube Miidiirliigii’niin sorumluluk alanina giren islemleri, Kurumun amag ve
hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile
Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi igerisinde yerine
getirmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Resmi Gazetede yaymlanan Cumhurbaskani Atama Karariyla Rektor atamasini dagitimli
yazmak, PBYS sistemine kaydetmek; Senato, Yonetim Kurulu ve kurul-komisyon
listelerinin Universitemiz internet sitesinde ve diger ortamlarda(toplant: imza gizelgeleri,
SMS ve e-posta gruplari vb.) giincellenmesini saglamak,

e Rektor tarafindan yapilan rektdr yardimcisi atamalarmin ve “Ust Yonetim Gorev
Dagilimi”n1 hazirlayarak dagitimli yazmak, gorevlendirmenin PBYS ve YOKSIS
sistemlerine kaydetmek; Senato, Yonetim Kurulu ve kurul-komisyon listelerinin
Universitemiz internet sitesinde ve diger ortamlarda(toplant1 imza cizelgeleri, SMS ve e-
posta gruplar1 vb.) glincellenmesini saglamak,

o Rektorliik makaminin 6nerecegi ii¢c adaya iliskin dekan teklifi dosyasmin Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanligma(YOK) iletilmesi, YOK ’ten gelen atama kararim dagitimli yazmak,
gorevlendirmenin PBYS sistemine kaydetmek; Senato, Yonetim Kurulu ve kurul-
komisyon listelerinin Miidiirligiimiiz internet sitesinde ve diger ortamlarda(toplanti imza
cizelgeleri, SMS ve e-posta gruplari vb.) giincellenmesini saglamak,

o Rektor tarafindan yapilan atamayi ilgili birimlere yazmak, goérevlendirmenin PBYS,
YOKSIS sistemlerine islemek, Senato Kurulu iiye listesinin
(Enstitii/Yiiksekokul/MY OMiidiirliiklerinde) Miidiirliiglimiiz internet sitesinde ve diger
ortamlarda(toplant1 imza ¢izelgeleri, SMS ve e-posta gruplart vb.) giincellemek, kurul,
komisyon baskanlik ve fiyeliklerinin ilgili birimlere dagitimli yazilarak listelerin
Midiirligiimiiz internet sitesinde ve diger ortamlarda giincellemek,

e Dekan yardimciligi; enstitli, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, uygulama ve aragtirma
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merkezi miidiir yardimeilig1 ve yonetim kurulu iiyeligi atamalari ilgili yonetici tarafindan
yapilan atamanimn ilgili birimlere yazmak, gorevlendirmenin PBYS, YOKSIS
sistemlerine islemek

o Fakiilte, Yiiksekokul, Konservatuvar Bolim Bagskanligi Atamasi, Boliim baskanligi
atamalarinda birden fazla yoneticilik gérevi varsa dagitimli yazilarinin yazilmasi

e Ilgili yonetici tarafindan yapilan atamanin ilgili birimlere yazilmasi, gérevlendirmenin
PBYS, YOKSIS, sistemlerine islenmesi

o Fakiilte, Enstitli, Yliksekokul, Meslek Yiiksekokulu Kurulmasi Birim Kurulma teklifinin
Senato giindemine alinmasi teklif dosyasi ve senato kararinin YOK’e yazilmasi, YOK ve
MEB tarafindan agilmasi uygun bulunan birimin Resmi Gazetede yayinlanmasi, ilgili
kararin tiim akademik ve idari birimlere yazilmasi, birim dosyasinin olusturulmasi,

e Uygulama ve Arastirma Merkezi Kurulmasi teklifi incelenerek yonetmeliginin Mevzuat
Komisyonu giindemine alimmasi, komisyondan gegen yonetmelik senato giindemine
alinmasi, senatoda onaylanan yonetmeligin YOK’e yazilmasi, ydnetmelik uygun
bulundugu takdirde Resmi Gazetede yayimlattirilmast ve teklif eden birime ve
akademik/idari tiim birimlere bilgi yazis1 yazilmasi,

e Universite Senatosu/Yonetim Kurulu/Disiplin Kuruluna raportérlik yapmak, giindeme
alimmak tizere gonderilen teklifleri incelemek, mevzuat cercevesinde uygun gorilen
teklifleri giindem taslagina eklemek, giindem taslaginin {ist yonetimce kesinlestirilmesi,
giindemin Senato/ Yo6netim Kurulu tiyelerine mail olarak gondermek, toplant1 esnasinda
not almak, toplant: sonrasinda kararlar1 yazmak ve Senato/Y6netim iiyelerine elektronik
ortamda imzaya sunmak, karar Orneklerini iist yaziyla ilgili birimlere gondermek,
zabitlarinin ciltlenerek korunmasi, saklanmasi ve arsivleme iglemlerinin yapilmasi

e Rektor tarafindan yapilan Kurul, Komisyon, Komite Baskanligi ve iiyeligi
gorevlendirmesini ilgili birimlere yazmak, PBYS sistemine islemek ve web ve diger
ortamlarda giincellemek,

e Raportorliikk gorevi verilen ilgili kurul ve komisyonlarin(Akademik Tesvik Diizenleme,
Denetleme ve Itiraz Komisyonu, Tasinmazlar Komisyonu, Akademik ve Idari Disiplin
Kurulu vb.) birimlerden gelen tekliflerin mevzuat cergevesinde kontrol etmek, uygun
tekliflerin ilgili kurul/komisyon giindemine almak, toplanti tarih, saat ve yer bilgilerinin
komisyon/kurul baskaniyla bazi durumlarda da diyelerle istisare ederek belirlemek,
toplant1 bilgileri ve giindemin kurul/komisyon iiyelerine ve ilgililere gondermek, toplanti
sirasinda not almak, toplanti sonrasinda kararlar1 yazmak ve komisyon/kurul iiyelerine
imzalatmak, kararlar1 iist yaziyla ilgili birimlere géndermek,

o Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi
islemlerini yiiriitmek,

o Midiirliigiimiiziin kurulisl@mail.ege.edu.tr hesaplarina gelen maillerin takibi ve ilgili
birime yonlendirme islemlerini yiiriitmek,

e CIMER islemlerini yiiriitmek,
o Midiirliigiimiiziin yillik faaliyet raporlarinin hazirlik ve takibinin yapilmasi islemlerini
yiritmek,
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e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanmasi islemlerini yiiriitmek,

e Personelin izinlerinin planlanmasi yapmak,

o Ust yoneticiler tarafindan kendisine verilecek, konusuyla ilgili diger is ve islemlerini
mevzuat cergevesinde yuritmek.

Yetkileri

e Universitemizin kalite standartlarina uymak,
o Personel Ydénetim Sistemini(PBYS) kullanmak,

¢ Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)’ni kullanmak,

¢ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

e Ast personelin gorev ve sorumluluklar dahilindeki tiim islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

e Universitemiz birimlerindeki yazismayla ilgili aksakliklarin giderilmesi mahiyetinde
gerekli diizeltme ve bilgilendirmenin yapilmasi.

Temel

Teknik

Yonetsel

e Gizlilik esaslarina riayet
etmek,

e Bilgi paylasimu,

¢ Kendi basina is
yapabilme yetisi,

o Mevzuat bilgisi

e Resmi yazisma usul ve
esaslari ile imza yonergesi
bilgisi,

¢ Ofis programlarini ve arag-

e Analitik ve kapsaml
diistinebilme,

e Tiim sartlarda Birimi
ile planli ve organize
sekilde calisma,

o [5 akis siireclerine dikkat gereclerini etkin o Stratejik Yodnetim,
etmek, kullanabilme, e Zaman Yonetimi,
e Isbirligine acik, o Kalite Sistemleri Teknik e  Stres yonetimi,
o Diiriistliik, is ahlaki ve Bilgisi, o Etik caligma ve
glvenilirlik, o Sistemler ve Fonksiyonlar Kurumsal degerlere
Yetkinlik Duzeyi e Ekip/takim ¢aligmasi, Aras Biitiinsel Bakist baglilik,
o Strese dayaniklilik, Saglayacak Tecrlbe ve e Sorumluluk alma,
o Verimlilik, Donanim, e Verilen isi zamaninda
e Kamu Yonetimi / Kurum | © Evrak Yonetim Sistemi tamamlama.
Kiltorg, Bilgisi,
e Kalite ve Odaklilik. e SozIi ve akicr etkili
iletisim becerileri,
o Etkili iletigim ile
problemleri ¢cézebilme,
e (Coziim odakli olmak,
e Kurallara uyma.
Gorev I¢in Gerekli |  Ozel bilgileri paylasmama,
Beceri ve o Gizlilik ilkelerine riayet etmek,
Yetenekler e Degisime ve gelisime agik olma,
e Diizgiin diksiyon,
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e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

¢ Analitik Diislinebilme,

o Giicli hafiza,

e Hizl1 diistinme ve karar verebilme yetenegine sahip olma,

e Hizl1 not alabilme,

e [kna kabiliyeti,

o Tiirkgeyi akic1 ve etkin bir sekilde kullanabilme,

e Kargilastirmali durum analizi yapabilme,

e Miizakere edebilme yetenegine sahip olmak,

o Ofis gereclerini yerinde ve etkin kullanabilme (Bilgisayar, tarayici, yazici, faks vb.),

¢ Sorun ¢Ozebilme,

o Sonug odakl1 olma,

o Stresi yonetebilme,

o Temsil kabiliyeti,

o Ust ve astlarla etkin ve olumlu diyalog kurabilme,

® Yogun tempoda calisabilme,

o Ekip calismasina uyumlu ve katilime1 olma,

o Empati kurabilme,

o Etkin so6zIii iletigim,

¢ Hizli uyum saglayabilme,

e Hoggoriilii olma,

¢ Koordinasyon yapabilme,

e Muhakeme yapabilme,

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,

e Sabirli olma,

o SozIii ve yazili anlatim becerisi,

e Ofis programlarm etkin kullanabilme,

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

e Sorumluluk alabilme,

e Coziimlenmesi gereken fakat icinden ¢ikilamayacak islemlerin gorev ve yetkilerini agan
konularinda {istleriyle diyaloga gegerek is ve islemlerin ¢oziimlenmesini saglamak.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

o Sube Midirliigi ile disiplin amirligi iligkisi,

o T{im idari ve akademik birimlerle hiyerarsik iligki,

e Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli; bilgilendirme ve yénlendirme yapma iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

© 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun

© 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

© 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

* 3883 Sayil Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanununun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek
Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun
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® 5746 Sayili Arastirma, Gelistirme ve Tasarim Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda
Kanun

® 6676 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun ile
Bazi1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun

e 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname,

© 4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

e Yiiksekoégretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi

o Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

© 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 926 Sayili Tiirk Silahli Kuvvetleri Personel
Kanunu, 2802 Sayili Hakimler ve Savcilar Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel
Kanunu, 5434 Sayih T.C. Emekli Sandigi Kanunu ile Diger Baz1 Kanun ve Kanun
Hilkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi, Devlet Memurlar1 Ve Diger Kamu
Gorevlilerine Memuriyet Taban Ayhigi ve Kidem Ayhgi ile Ek Tazminat Odenmesi
Hakkinda Kanun Hiikm{inde Kararname

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Birim Amiri

Kurul Isleri Sube Muduri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Bilgisayar Isletmeni
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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