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Birim Ad1

Hukuk Miisavirligi

Alt Birim Ad1

Disiplin ve Ceza Isleri Birimi

Gorev Unvani

Disiplin ve Ceza Isleri Birimi Personeli

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Hukuk Miisaviri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri

Hukuk Miisavirinin gérevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

e Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak

Gorev Alam

e Disiplin ve Ceza Isleri Birimine iliskin is ve islemleri yapmak

Temel Gorev ve

AKADEMIK/IDARI PERSONEL DiSiPLIN/CEZA SORUSTURMASI

Sikayet, ihbar dilekcesi, CIMER basvurusu, gorevsizlik karari ile diger
resmi yazilari isleme almak

Inceleme baslatmak, cevap-agiklama ve degerlendirme teklifinde
bulunmak.

Disiplin ve ceza sorusturmasi agmak ( Akademik/Idari)

Kurum i¢i /dis1 bilirkisi raporu taleplerinin yazigsmasini yapmak

Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak titizlikle yapmak

Birimine havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, birimine
zimmet ile gonderilen evraklar kontrol etmek

Gorevli oldugu Hukuk Miisavirine kars1 sorumlu olmak

Yapilan tiim iglemler ile ilgili evrak ve dosyalarin diizenli arsivlenmesini

yapmak

Sorumluluklar e Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak
OGRENCI SORUSTURMASI
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 54. maddesine goére dgrenci
hakkinda agilan disiplin sorusturmasini ytiriitmek ve ilgili sorusturmalarin
takibini yapmak
CIMER
e Rektérlik CIMER Koordinatérliigiine YOK ten gelen basvurularin ilgili
birimlere sevkini yapmak
e Hukuk Miisavirligine intikal eden CIMER bagvurularmna siiresi icerisinde
kullanic1 olarak cevap vermek ve ilgili cevab1 cevap-onay yetkilisine
sunmak.
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI
ilknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun verdigi yetkiler
Yetkileri e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilar1 paraflamak
e Hukuk Miisavirliginde belirlenmis standartlara uymak
e EBYS kullanim1
e PBYS kullanim1
e Arag, gereg, malzeme kullanimi
Temel Teknik YoOnetsel
o llgili Resmi yazigma usulleri e Kisisel verilerin
kanunlarda bilgisi gizliligine riayet
belirtilen Bilgisayar ve ofis etmek
sartlari . e
araglarini kullanabilme e Zaman yonetimi
tasimak
o Gizli Kanun, Mevzuat, e Planlamave
Belgeleri Yonetmelik, Yonerge organizasyon
Acgiklamama b”i'.SII\./P. uygulama e Sonug odaklilik
* Bilgi };t st e o Problem ¢6zme
paylasimi esmi yazigmalarda ) )
Yetkinlik Diizeyi * Ekip/Takim uygulanacak usul bilgisi | © %ﬁk l’allltii(ve hatasiz
y calismasi ve uygulama cally
e Duzenlive Ofis programlarini etkin
disiplinli kullanabilme
¢alismak Ofis gereclerini
e Etkin yazili kullanabilme
ve sozli Problem ¢6zme ve
iletisim dretkenlik
* H(;ergelt « Istatiksel ¢oziimleme
odakiii yapabilme
e Strese
Dayaniklilik
e Ogrenme
Motivasyonu
e Zaman yOnetimi
Gérev icin Gerekli e Stres yonetimi
orey 1ein trerekd o Dikkat ve is takibi
Beceri ve Yetenekler o
e Sozli ve yazili anlatim
e Gizlilik ilkesine riayet
e Bilgiye ulagma, 6grenme ve paylasma
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BiRiM KOMiSYONU UYESi KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CiFTCi
ilknur CILLI Fulay GULTEKIN Hukuk Miisaviri V.




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

o rc ) Dokiiman No GT-HKM-006
EGE UNIVERSITESI
DISIPLIN VE CEZA ISLERI BiRiMi
PERSONELI Revizyon Tarihi 09.02.2026
GOREV TANIMI

Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon No 02

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Bilgisayar, yazic1 ve tarayict kullanimi
Degisim ve gelisme acgik olma

[letisim becerisi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Birim diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi,
uyum ve esgiidiim iligkisi

Gorev alani ¢ergevesinde diger birim, kurum ve kuruslarin temsilcileri ile
danismanlik iliskisi

Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama
iliskisi

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Ibrahim CIFTCI
HUKUK MUSAVIRI V.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi

Kadro Unvam Tarih Imza

1 | Fulay GULTEKIN

Ayniyat Saymam

. Bilgisayar
2 | Ebru TEKESIN >lig1say .
Isletmeni
3 | Hatice CEVIK Bilgisayar
Isletmeni
4 | Aycin YAVUZ Bilgisayar
Isletmeni
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02..01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 09.02.2026 Icerik/Imzaci1 Degisikligi
HAZIRLAYAN . KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE BIRIM KOMiSYONU UYESI KALITE BIRIM SORUMLUSU ibrahim CIFTCI
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