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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitlsi

Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Yazi Isleri Personeli
Gorev Unvani

Enstitu Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitii Miidiirliigii kadrosunda gorevli diger Yazi Isleri Personeli.
Vekalet/Gorev Devri

Enstitiimiiz Miidiirliigii biinyesinde gelen-giden tim resmi

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa yazigsmalarin takibini yapmak.
Tanim

1. Universite Bilgi Yonetim Sisteminde (UBYS) gelen ve giden
evraklar1 isleme almak,

2. Enstitiiye gelen ve giden evraklarin Enstitli Sekreterinin
havalesinden sonra Enstitli Miidiiriiniin onayi ile dagitim ve
yazigsmalarini yapmak,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini
yapmak,

4. Enstitii ile ilgili resmi duyurularin yapilmasini saglamak,

5. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Kullanilacak Esas ve
Temel Gorev ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak
Sorumluluklar: yapmak,

6. Enstitlye gelen dergiler ve dokiimanlarin yazismalarini

yapmak,

7. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini ilgili birimlere (anabilim
dallaria) bildirmek, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitmek,

8. Enstitlide olusturan komisyonlarin gérev tanimlarini ve
listesini arsivlemek,

9. Giinlii evraklar takip etmek ve gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak,

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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10. Enstittiden istenilen akademik ve idari raporlar ile ilgili
gerekli verilerin toplanmasini saglayarak bunun ile ilgili
yazismalar1 yapmak,

11. Birim Faaliyet Raporu ve Oz Degerlendirme Raporlarmi
hazirlamak,

12. Faaliyetlerini Enstitiiniin diger birimleri ile esgidimlii
yuritmek.

13. Enstitii Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

14. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden Enstitii
Sekreterine kars1 sorumludur.

1.Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Yetkileri

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Duzgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Temel Teknik Yonetsel
1. Gérevini 1-) Zaman yonetimi
geregi gibi o
yerine 2-) Bilgi toplama
getirebilmek )
657 Sayili Devlet icin gerekli 3-) Organizasyon
Memurlar1 Kanunu mevzuats
ve 2547 Sayili takip 4-) Kamu personeli
o _ Yiiksek Ogretim etmek davranislarina haiz
Yetkinlik Duzeyi Kanunu’nda Faaliyetlerini olmak
belirtilen genel en iyi sekilde
niteliklere sahip surdirebilmesi | 5-) Iletisim
olmak. icin gerekli
karar verme ve |  6-) Planlama
sorun ¢ozme
niteliklerine 7-) Analitik
sahip olmak. diisiinebilme
Analitik diistinebilme

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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Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gtiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yazilim gelistirme ve uygulama

Yogun tempoda calisabilme

Y 6netici vasfi

Zaman yoOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Temel diizey ingilizce

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-) Tlgili Daire Baskanliklari ile raporlama, diger birimler
ve Enstitiimiiz Anabilim Dallar ile ilgili yazisma ve gerekli
koordinasyonu saglama iliskisi,
Diger Gorevlerle ligkisi 2-) Gorevli oldugu birim dahilinde personele ilgili yazilarmn teblig-
tebelliig islemleri.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
3. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Yasal Dayanaklar Hakkinda Yonetmelik
TEBLIG EDEN
Enstitd Maduru
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.



