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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitlsi
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Enstitl Sekreteri
Gorev Unvani

Enstitt Muduru
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Sef, Memur

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Enstitii/Fakiilte Sekreterleri, Sef, Enstitii Idari Personeli.
Vekalet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesinin kurulus amag ve ilkelerine uygun
olarak, Enstitiiniin vizyon, misyon ve degerleri cergevesinde egitim
ve 0gretimi gerceklestirmek, tiim faaliyetleri etkin ve verimli bir
Gorev Alani / Gorevin Kisa sekilde ylirlitmek amaciyla Enstitiideki ¢alismalar1 yonetimin
Tanimi planlar1 ¢ercevesinde ve verilen gorevler dogrultusunda idari ve
akademik isleri ytirtitmek.

1) Enstitiiniin egitim hizmetleri ve 6grenci bilgi sistemi ile ilgili
caligmalarin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in bilgiler arasinda
koordinasyon saglamak,

Temel Gorev ve 2) Egitim- dgretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler
Sorumluluklar: gelistirmek,

3) Ilgili kanun ve yonetmelikler ile verilen diger gorevleri yapmak.

(1) Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

(2) Idaresindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi

vetkileri ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

(3) Imza yetkisine sahip olmak,

(4) Gergeklestirme Gorevlisi yetkisine sahip olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet | Gorev ve
Memurlari sorumluluklari en iyi | GOrevinin
Kanunu’nda ve 2547 | sekilde yerine gerektirdigi seviyede
Sayil1 Yiiksek getirebilmek amact is tecriibesine ve
Yetkinlik Duzeyi Ogretim Kanunu’nda | ile problem ¢cézme | yoneticilik
belirtilen genel ve karar verme niteliklerine sahip
niteliklere sahip niteliklerine sahip olmak.
olmak. olmak.
Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
. . . . Hosgoriilii olma

Gorev Icin Gerekli ikna kabiliyeti

Beceri ve Yetenekler Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1-) Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina
raportorlik yapmak,
2-) Enstitiimiiz idari birimler arasinda gerekli koordinasyonu
Diger Gorevlerle Tligkisi saglamak,
3-) Ust birimlere rapor vermek.
1-) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,
Yasal Dayanaklar 2-) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
TEBLIG EDEN
Enstitu Madard
TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



