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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi
Gorev Unvam Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Enstitil Miidiirii
Astlar .
(Altindaki Bagh Gorev Idari Personeller
Unvanlari)
Vekilet/Gorev Devri Diger Enstitii/Fakiilte Sekreterleri, géreve haiz idari personel

-Her Enstitiide, Miidiire bagli ve Enstitli yonetim Orglitiiniin baginda
bir Enstitii Sekreteri bulunur. Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Enstitiiniin

Gorev Alam/ Gorevin Kisa idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak,

Tanim kurullara katilmak, biitgeyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini
belirlemek, i¢ denetim c¢alismalarina katilmak.

Temel Gorev ve « Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 idari islerini yiiriitmek.

Sorumluluklar: o Enstitliniin egitim hizmetleri ve 68renci bilgi sistemi ile ilgili

caligmalarin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in birimler arasinda
koordinasyonu saglamak.
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e Akademik diger boliim ve birimler ile koordineyi saglayarak,
hizmetin yerine getirilmesini saglamak.

e Enstiti Kurulu ile Yo6netim Kurulunda oya katilmaksizin
raportOrliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak.

o Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birim ve
kurumlara iletilmesini saglamak.

o Enstiti Idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel
hakkinda Miidiire 6neride bulunmak.

o Enstitiide gorev yapan idari personelin sicil amirligi gérevini
yiirlitmek.

o Idari personelin takip ve denetimini yapmak.

e Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

o Enstitii protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

e Disiplin iglemleri ile ilgili sorumluluklari mevzuata uygun,
tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak.

o Enstitii ile ilgili i¢c ve dis yazismalarin takip ve denetimini
yaptirmak.

e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiriitiir.

o Enstitiide kesintisiz hizmet akis1 i¢in her tiirlii altyap:
hizmetini saglamak.

o Fiziki alanlarm her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak.

e Egitim Ogretimin etkin bi¢imde ylriitilmesi ic¢in gerekli
yardim ve destegi saglamak.

o Ust makamlarca istenildiinde, ogrencilerle ilgili bilgi
sunmak.

o Istenildiginde iist birimlere rapor vermek.

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore

yapmak.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

o Gergeklestirme gorevlisi olarak yetkisini kullanmak.

Yetkileri
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o Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
- Gorevin
- 657 sayili _ge_rekt1rd1g1.
. . niteliklere sahip
Devlet Memurlari - Faaliyetlerin olmak
Kanunu’nda siirdiiriilebilmesinde
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel gerekli araglari
o . - Karar verme ve
niteliklere sahip kullanma B,
Sorun ¢ozme
olmak

niteliklerine sahip
olmak

- Analiz yapabilme

- Tleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Ozel bilgileri paylasmama

- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizgiin diksiyon

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler - Diizenli ve disiplinli caligma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimei
- Ekip liderligi vasfi

- Empati kurabilme

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- Hizl1 diistinme ve karar verebilme
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- Hosgoriili olma

- Ikna kabiliyeti

- Koordinasyon yapabilme

- Liderlik

- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢6zebilme

- Sorumluluk alabilme

- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

- Universitenin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

Diger Gorevlerle iligkisi
- Enstitiiniin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yasal Dayanaklar

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinimn
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

- Taginir Mal Yo6netmeligi
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TEBLIiG EDEN
Enstiti Mudiira

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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