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Genel Sekreterlik

Birim Ad1
Alt Birim Ad Genel Sekreter Yardimciligi
Unvam Genel Sekreterlik

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Rektor

Astlan Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Baskanlari,
Genel Sekreterlige Bagli Sube Miidiirliikleri,
Tiim Idari Personel.

Vekilet/Gorev Devri | Genel Sekreter Yardimcisi

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanuna tabi sartlari tagimak,
e Enaz 4 yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradig: sartlari
tagimak.

Gorev Alam

e Universitenin idari teskilatinca yapilan tiim faaliyetlerin ve Rektorliik
idari islerinin Universitemiz kalite politikas1 ve Genel Sekreterlik misyon
ve vizyonu kapsaminda kamu stratejik yOnetim esaslarma gore
yiriitiilmesini saglamak.

Temel Gorev ve

e Universite idari teskilatinin basi olmasi dolayisiyla yiikiimli oldugu
gorevleri yerine getirmek,

e Kendisine bagli birimler araciligi ile Universite’nin tiim biirokratik ve
idar1 hizmetlerini ytiriitmek,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve

Sorumluluklar: uyumlu sekilde ¢calismasini saglamak,
e Universite Senatosu ile Yonetim Kurulunda raportérliik gérevini yapmak,
e Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,
e Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu kararlarmin Universite
birimlerine iletilmesini saglamak,
e Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel konusunda
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Rektore 6neride bulunmak,

e Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarina gore yonetilmesini
saglamak,

e Universitenin yillik biitce ¢alismalarini yiiriitmek, koordine etmek,

e Biitce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; Odeneklerin yerinde ve
zamaninda  kullanilmasini,  programlanmis  hizmetlerin  yerine
getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglanmak,

e Rektorliigiin kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarini yiiriitmek,

e Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarmin takibini ve sonuclandirilmasini
saglamak,

e Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida
bulunmak,

e Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim
ve denetiminin yapilmasi, bu islerin takibi, denetimi, isleyisi ve
sonuglarinin alinmasini saglamak,

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

e Biriminde Kalite YoOnetim Sistemi standart sartlarinin yerlesmesini
saglamak,

e Biriminde i¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak,

e Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,

e Kanun, Tiiziikk, Yonetmelikler ¢erg¢evesinde Yonetim kurulu, Senato,
Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

e Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Rektdriin bagkanlk ettigi
toplantt ve kurullara iliskin kararlarin ilgili birimlere gonderilmesine
iligkin yazigmalar,

e Idari personele yonelik sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi ile ilgili yazismalar,

e “Bilgi Edinme Kanunu” kapsaminda yapilacak yazismalar,

e Basvuru ve dilekgelere verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri
hakkinda yapilan yazigsmalar,

e Kurum dis1 gelen yazilarim konularma gore Rektor ve Rektor
Yardimecilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

e Genel Sekreterlige bagli birim amirlerinin yillik izin, mazeret izni (657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesi’nin c fikras1 harig) ve
hastalik izni onaylari,

e Idari birimlerce konusu itibariyle Rektorliik Makamia hitaben yazilmasi
gereken yazilar,

e Akademik ve idari personelin atamalari, her tiirlii 6zliik haklar ile ilgili
islemlere ait olurlar, kararnameler ve personelin gorevden ayrilis veya
goreve baslayislarina iligskin yazigsmalar,

e Genel Sekreterlige bagli birimler arasinda koordinasyon ve hizmet
akisinin diizenlenmesine dair yazisma ve talimatlar,

e Sayistay sorgu ve ilamlart ile ilgili i¢ yazigsmalar,
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e Anma ve kutlama giinleri ile bayram programlarina iliskin tebliglerin
birimlere duyurulmasina dair yazigmalar,

e Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin  yurtigi
gorevlendirme olurlari,

e Genel Sekreterlige bagl birimlerde maas, personel 6zliik isleri ve avans
islemleri ile ilgili 6deme belgeleri,

e Genel Sekreterligin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile
ilgili yazigmalari,

e Tagmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

e 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda
yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

e 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

e Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylari,

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesinin ¢ fikras1 geregi,
mazeret izin, taleplerinin Rektorliik makam onayina sunulmasina iliskin
yazilar,

e Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri harig; afis, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stand agma talepleri ve ilanlarin onaylar1 ile birimlere
gonderilmesine dair yazismalar,

e Rektor ve Rektor Yardimcilari’nin imzalayacagi yazilarin paraflari,

e Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

Yetkileri e Yasal smirlar icinde Universite idari teskilatinin sevk ve idaresi yetkisi,

e Emrindeki idari birim ve personele gorev ve sorumluluklart dahilindeki
tim islemlerinin zamaninda ve eksiksiz yapilarak tamamlanmasini
saglamak,
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Temel Teknik Yonetsel
Kamu yonetimi ve e idari, mali, e Risk yonetimi,
biirokrasi kultiirt, personel ve .

L . o e (atisma, kriz
Yetkinlik Diizeyi Biirokrat kimlik Universite ile ve stres
yetkinligi, ilgili tiim o yonetimi
Etik degerler ve meV?Uff‘EP'|9'|9f' e Sasduvulu ve
diiriistliik, yetkinligi, t E_I_ Iz,u

i iletici Kalite Sistemleri Sl karar
Etkili iletigim ° - SISIElT verebilme
yetenegi Teknik Bilgisi, '

o - e Siireg
Profesyonellik, e Sistemler ve Vonetimi
. . onetimi.
Saygin 6zge¢mis Fonksiyonlar Aras1
Analitik, mantik Biitiinsel Bakisi
ve biitiinsel gdrii Saglayacak
yetenekleri, Tecriibe ve
Yabanet dil, DOE?HII_IE
Altyapi destekli yetkinligl.
inovatif diislince,
Liderlik,
Yiiksek
sorumluluk bilinci
Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme,
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Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik distinebilme,

Analiz yapabilme,

Degisim ve gelisime acik olma,

Diizgiin diksiyon,

Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimcr ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme,

Etkin yazil1 ve s6zlii iletisim,

Giicli hafiza,

Hizli diisiinme ve karar verebilme,
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme,
Hosgoriili olma,

Ikna kabiliyeti,

Inovatif, degisim ve gelisime agik,
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme,
Karsilastirmali durum analizi yapabilme,
Koordinasyon yapabilme,

Liderlik vasfi,

Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme,
Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,
Planlama ve organizasyon yapabilme,
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme,
Proje liderligi vasfi,

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme giicline sahip olma,
Sorun ¢bzebilme,

Sonu¢ odakli olma,

Sorumluluk alabilme,

Sozlii ve yazili anlatim becerisi,

Stres yonetimi,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla etkin diyalog,

Yazilim gelistirme ve uygulama,
Yonetici vasfi,

Zaman yonetimi.

Diger Gorevlerle

Rektdr ile raporlama iliskisi,

Iiskisi e Idari teskilat altinda 6rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle hiyerarsik
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iliskisi,

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

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 1475 sayili Is Kanunu

e 2004 sayili Icra ve iflas Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

e 2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu

o 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

e 3628 sayilh Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

o 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

e 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

e 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

Yasal Dayanaklar e 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

e 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

e 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

e 5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu

e 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

e 7201 sayili Tebligat Kanunu

e 7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

e Genel Kadro ve Usuli Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
(Kararname Numarasi: 2)

e Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda

e Atama Usullerine Dair Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname
Numarasi: 3)

e Bakanliklara Bagl, lgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger
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e Kurum ve Kuruluslarin Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi

e Kararnamesi (Kararname Numarasi: 4)

e Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname

Numarasi: 10)

124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname (Ad1 Kisaltilmistir)

666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi

Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik

Yapilmasina Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

696 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi1 Diizenlememler

Yapilmas1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma Iliskin Esas ve Usuller

Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve

Refakat {znine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Y 6netmeligi

Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar

Hakkinda Yo6netmelik

e Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine
Dair Yonetmelik

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Genel Yonetmelik

e Mal Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik
e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
e Tagmir Mal Yonetmeligi
e Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y 6netmelik
o Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
e Tipta Uzmanlik Egitimi I¢in Ogrenci Se¢me Smavlari Hakkindaki
Y 6netmelik
e Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y 6netmeligi
e Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Ydnetmelik
e Uzaktan Calisma Yonetmeligi
e Yurtdist Yiiksekogretim Diplomalari Tanima ve Denklik Y 6netmeligi
e Yurticinde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Y 6netmelik
e Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Y Onetmeligi
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e Yiiksekogretim Kurulu Teskilat: ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina iliskin Y®6netmelik

e Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda
Y 6netmelik

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlar1 ile Yabanci Uyruklu
Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y &netmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglk, Kiiltiir ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Y onetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve
Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

e Yiksekogretim Kurumlarinda Doner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek
Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin
Y 6netmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarmna Iliskin Y&netmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik

e Yiiksekogretim Kurumlarimin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla
Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda
Y 6netmelik

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlar Sicil
Y 6netmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslart Ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil
Y 6netmeligi

e 15754 sayili Sdzlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar

e 375 sayilh KHK nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina
Dair Usul ve Esaslar

e Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

e Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslan ile Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi

e Ege Universitesi Kamu Konutlar1 Y6nergesi

e Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslar

e Ege Universitesi Kalite Komisyonu Y dnergesi

e Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Yonergesi

e Ege Universitesi Yaymn Ydnergesi

e Ege Universitesinin Reklam Amagli Kullanimina Iliskin Y&nerge
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TEBLIiG EDEN
Rektor

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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