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Enstitü Müdürü
Enstitü Sekreteri

Astları

Vekâlet/Görev 
Devri

Birim Personeli

Görevin 
Gerektiği 
Nitelikler

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda 
belirtilen genel niteliklere sahip olma

Görev Alanı

Enstitüde yürütülen işlemleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 
getirirken, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve 
kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınması için gereken görevleri yerine 
getirmek.

Temel Görev ve 
Sorumlulukları

•  Düzenlenecek Kurul ve Toplantılar için gerekli bilgisayar destekli sunum 
dosyalarının hazırlanması.
• Kongre ve Çalıştay gibi etkinliklere ilişkin hazırlık ve gerçekleştirilmesine dair iş 
ve işlemlerin  düzenlenmesi
• Veri Depolama, sorgulama, kategorize etme ve özetleme ile konuya özel sonuç 
üretme işlemlerinin yapılması. 
• Enstitümüz internet sitesinde yer alacak duyuruların yayınlanması ve takibi.
• Enstitümüz internet sitesinin düzenlenmesi ve bilgilerin güncel tutulmasını 
sağlamak.

Yetkileri

• Yukarıda belirtilen Temel Görev ve Sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine 
sahip olmak.

• Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazılım 
programlarını kullanmak.

• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 
olarak yerine getirirken, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin 
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında 
Müdüre, Enstitü Sekreterine ve Birim Sorumlusuna karşı sorumludur.

Temel Teknik YönetselYetkinlik 
Düzeyi • Ekip/Takım 

Çalışması
• Gelişime ve 

• Araştırma Teknikleri
• Bilgi Sistemi Kullanma

• Analitik Düşünme
• Süreç Yönetimi

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSP3L48HF1P&eS=2086568 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 08.10.2024-E.2086568
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    Osman TORUN
    Enstitü Sekreteri

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ediyorum.

No Adı-Soyadı Kadro Unvanı Tarih İmza

1 Bora Buğra SEZER Araştırma Görevlisi 08.10.2024

Revizyon No Revizyon 
Tarihi

Revize Nedeni

01 02.2-01.2024 Kodlamaların değişmesi

Değişime 
Yatkınlık

• Profesyonellik ve 
Uzmanlık

• Veri Toplama

• Rapor Hazırlama • Teknoloji 
Odaklılık

Görev İçin 
Gerekli Beceri ve 

Yetenekler

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda 
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Diğer Görevlerle 
İlişkisi

• Üniversitenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

Yasal 
Dayanaklar

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
• EÜ Lisansüstü Eğitim-Öğretim Yönetmeliği (05.11.2023) 
• Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından: LİSANSÜSTÜ EĞİTİM VE        
ÖĞRETİM YÖNETMELİĞİ .
• Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
• Kamu İhale Kanunu
• Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSP3L48HF1P&eS=2086568 adresinden yapılabilir.


