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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitisu
Alt Birim Adi Enstitii Sekreterligi

Gorev Unvani

Memur

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitli Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Diger Memurlar

Gorev Alam

Sosyal Bilimler Enstitiisii’ niin gérev alanina giren tiim konular.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

usulline uygun yapmak,

dagitilmasini saglamak,

e Universite ici birimler ve {iniversite dis1 kurumlarla yazismalar

e Enstitiiye gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiict,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,
Enstitii Miidiirligii tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanmina giren konularda
kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve diger
mevzuat hukumleri gergevesinde yurutmek.

Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun

olarak kaydetmek, dosyalamak, c¢ogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek,

Enstitii Miidiirliigi’ nden c¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani
dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde
olmak,

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

Cemil YILMAZ
Enstitll Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ulkii SU BILGIN
Strateji Yonetim ve Planlama Birimi Prof. Dr. Ozer KUPELI
Yoneticisi Enstitt Mduri
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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Yetkiler 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun vermis oldugu yetkiler

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
1-)Gorev ve
657 Sayili Devlet sorumluluklari en iyi L
Memurlari sekilde yerine 1-) Zaman yonetimi
Kanunu’nda ve 2547 | getirebilmek amaci 2-) Bilgi toplama
Sayili Yiiksek ile problem ¢6zme ve | 3-) Organizasyon

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Ozel bilgileri paylasmama

Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

10. Etkin yazili ve sozlIi iletisim

11. Giiclii hafiza

12. Hizl diistinme ve karar verebilme
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13. Hosgoriilii olma

14. Ikna kabiliyeti

15. Ileri diizey Ingilizce

16. Inovatif, degisim ve gelisime agik

17. Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
18. Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
19. Stres yonetimi

20. Zaman yonetimi

Ogretim Kanunu’nda | karar verme 4-) Kamu personeli
belirtilen genel niteliklerine sahip davramslarma haiz
niteliklere sahip olmak. olma.

olmak. 2-) Microsoft Office
programlarini
kullanabilmek.
Analitik diistinebilme

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

HAZIRLAYAN

Cemil YILMAZ
Enstitll Sekreteri
Kalite Birim Sorumlusu

KONTROL EDEN
Ulkii SU BILGIN
Strateji Ydnetim ve Planlama Birimi
Yoneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Ozer KUPELI

Enstitt Mduri
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Diger Gorevlerle iliskisi

iliskisi

1- Gorev yaptig1 is ile ilgili bir iist amirine rapor verme

2- Gorev alanina giren konularda diger personeli
bilgilendirme ve gerekli koordinasyonu saglama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.
2) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ozer KUPELI
Enstiti Mudirt

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 | Muhammed AVSAR VHKI

2 | Habil DEMIREL Memur

3 | AliBOZDAG VHKI

4 | Ugur Can CANSEVEN Memur

5 | Gonca ELMASULU Isci

6 | Talip GUZELDAG Memur

7 | Pmar SENER Memur

8 | Mehmet KARACABAY Hizmetli
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ulkii SU BILGIN ) o

Cemil YILMAZ Strateji YOnetim ve Planlama Birimi Prof. Dr. Ozer KUPELI
Enstitu Sekreteri Yoneticisi Enstitd Miduri

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Sistemleri Sorumlusu




