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Unvam Genel Sekreter Yardimcisi
gﬁfﬁ;lngr?vg; Genel Sekreter
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Vekalet/Gorev Devri | Genel Sekreter Yardimcist
Gorevin Gerektigi )
Nitelikler e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanuna tabi sartlar1 tasimak,

e En az 4 yillik yliksekdgrenim mezunu olmak,

e (alistig1 alanda tecriibe sahibi olmak.

Universitenin idari teskilatinca yapilan tiim faaliyetlerin ve Rektdrliik idari
islerinin Universitemiz kalite politikas1 ve Genel Sekreterlik misyon ve vizyonu
kapsaminda kamu stratejik yOnetim esaslarina gore yliriitiilmesini saglamak.
Bagli bulunan idari birimlerin is ve islemlerini yiiriitmek.

Gorev Alanm

e Genel Sekreterin devredecegi yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar,

e Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili
yazigmalar,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
calismasinda Genel Sekreter’e yardimci olmak,

o Rektorliige ve Genel Sekreterlige gelen biitiin evraklarin kontroliinii
saglamak, ilgililerine takibini yaptirmak,

e Universite Kurullari ve Senato toplantilari i¢in olusturulan giindemi Genel
Sekretere sunmak,

e Toplant1 giinii ve saatinin glindemin ilgisine gbére Yonetim Kurulu,
Disiplin Kurulu ve Senato Uyelerine bildirilmesini saglamak,

e Bu toplantilarda toplant1 kararlar1 ve katilim formlarinin imzalatilmasini
saglamak,

e Bu toplantilarda alinan kararlarin yazilmasini, imzalatilmasini ve ilgili
birimlere teslimini saglamak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Sube Miduri V. Kalite Birim SO(umlusu YS Koordinatorii
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Universitemiz Rektorliigii tarafindan ve ilgili mevzuat geregince
belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi
altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit
ederek iist yoOnetimin onaymna sunmak, uygulamalart izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

Universite  idari  teskilatinda bulunan birimlerin  faaliyetlerinin
diizenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin saglikli bir sekilde
yiiriitilmesini koordine etmek ve denetlemek.

Daire Bagkanlar ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde
bulunmak,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek idari personel hakkinda
Rektore oneride bulunmak, belirlenen amag¢ ve hedeflere ulasilabilmesi
icin idari gorevleri yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin
yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardime1 olmak,

Universite’nin ¢alisma ilke ve diizenini bagl béliimlerine agiklamak,
organizasyonu tanitmak, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki
dagilimi1 konularinda bilgi vermek,

Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari personel
ihtiyacin1 nitelik ve nicelik olarak belirlemek, temini konusunda
girisimlerde bulunmak,

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde
yardimlagma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglart izlemek ve
degerlendirmek,

Rektor tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi
yurt i¢i ve disinda temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine
getirmek,

Rektdr tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. c¢alisma
gruplarinda yer almak ve {lizerine diisen gorevleri yerine getirmek,
Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato,
Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Genel Sekreter Yardimcist gorevleri itibariyle Genel Sekreter ve Ust
Y onetime kars1 sorumludur.
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Gorevin gerektirdigi islerde paraf ve imza yetkisi,
Gorev tanimi kapsamina giren konularda goriis ve Onerilerini Genel
Sekreter’e iletmek,
Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri ifa etmek.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Kamu yonetimi ve e Idari, mali, Risk ydnetimi,
biirokrasi kiiltiirt, personel ve .
. . e Catisma, kriz
Biirokrat kimlik Universite ile ve stres
yetkinligi, ilgili tiim o yonetimi,
Etik degerler ve mevzuat bilgileri Sasduvul
Yetkinlik Diizeyi diiriistliik yetkinligi, astuynt ve
etkinlik Diizeyi ’ . - . etkili karar
Etkili iletisim e Kalite Sistemleri .
; Teknik Bilgisi verebilme,
yetenegi, EKNIK Brigist, Siirec Yénetimi
Profesyonellik, e Sistemler ve ureg Yonetimi
Saygin 6zge¢mis Fonksiyonlar Arasi
Analitik, mantik Bl'i:fiinsel Bakist
ve biitlinsel gori Saglfiyacak
yetenekleri, Tecriibe ve
Yabanci dil, DOE?HII_IE
Altyap1 destekli yetkinligl.
inovatif diisiince,
Liderlik liyakati,
Yiiksek
sorumluluk
bilinci.
Gorev I¢in Gerekli Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar ile isletim sistem
Beceri ve Yetenekler yazilimlarin1 etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme,
Analitik diislinebilme Analiz yapabilme,
Degisim ve gelisime acik olma,
Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma,
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme,

Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Giiclii hafiza,

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

Ikna kabiliyeti,

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

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi,

Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme,
Muhakeme yapabilme,

Miizakere edebilme,

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

Sabirli olma,

Sistemli diisiinme gliciine sahip olma,
Sorun ¢6zebilme,

Sonug 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

Genel Sekreter ile raporlama iligkisi,

Idari teskilat altinda drgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle hiyerarsik

iliski,

Mliskisi e Akademik teskilat altinda oOrgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle
hizmet, is birligi ve esglidiim iligkisi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Sube Miduri V. Kalite Birim SO(umlusu YS Koordinatorii
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Yasal Dayanaklar

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

1475 sayili Is Kanunu

2004 sayil1 Icra ve iflas Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

5434 sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

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

Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Atama Usullerine Dair Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname
Numarast: 3)

Bakanliklara Bagl, Ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum
ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligit Kararnamesi
(Kararname Numarasi: 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname
Numarast: 10)

124 sayih  Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

HAZIRLAYAN
Yazi Isleri Sube Muduru V.
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666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin Diizenlenmesi Amaciyla
Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun Hiikmiinde Kararname

696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmasi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Akademik Tesvik Odenegi Y6netmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlar1 ile Hastalik ve Refakat
Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Yonetmelik
Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Y 6netmeligi
Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Kamu Goérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine
Dair Yo6netmelik

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

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y 6netmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi

Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y 6netmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Tipta Uzmanhk Egitimi I¢in Ogrenci Se¢me Sinavlari Hakkindaki
Y 6netmelik

Tipta ve Dig Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Y énetmelik
Uzaktan Calisma Y Onetmeligi

Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Y onetmeligi
Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu
Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Kurulu Teskilat: ve Calisma Usulleri Yonetmeligi
Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim
Programina Iliskin Y®6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlar1t Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda
Y 6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlar1 Ile Yabanci Uyruklu
Elemanlar1 Gelistirme Egitimi Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri
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Dairesi Uygulama Y onetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve
Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

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

Yiiksekogretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana Dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslaria Iligkin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Ynetmelik
Yiksekogretim Kurumlarinin Yurticindeki Yiiksekogretim Kurumlariyla
Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda
Y 6netmelik

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil
Y 6netmeligi

15754 sayili Sézlesmeli Personel Calistiriimasina iliskin Esaslar

375 sayili KHK’nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina
Dair Usul ve Esaslar

Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi

Ege Universitesi Kamu Konutlar1 Y&nergesi

Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve Esaslari

Ege Universitesi Kalite Komisyonu Y&nergesi

Ege Universitesi Mevzuat Komisyonu Y6nergesi

Ege Universitesi Yaym Yonergesi

Ege Universitesinin Reklam Amagli Kullanimina iliskin Yonerge
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TEBLIiG EDEN
Birim Amiri

Genel Sekreter

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

ediyorum.
No Adi1-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Genel Sekreter Yardimcisi
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