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Birim Adi Turizm Arastirmalar Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Yazi Isleri Personeli
Gorev Unvani

Enstitii Sekreterligi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Enstitii Miidiirliigii kadrosunda gorevli diger Yazi Isleri Personeli.
Vekalet/Gorev Devri
Enstitiimiiz Midirligii blinyesinde gelen-giden tiim resmi
Gorev Alani / Gorevin Kisa yazigsmalarin takibini yapmak.
Tanmim
« Universite Bilgi Yonetim Sisteminde (UBYS) gelen ve giden
evraklar1 isleme almak,
* Enstitiiye gelen ve giden evraklarin Enstitii Sekreterinin
havalesinden sonra Enstitii Miidiiriiniin onayi ile dagitim ve
yazigsmalarini yapmak,
Temel Gorev ve » Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapmak,
Sorumluluklar:

* Enstitii ile ilgili resmi duyurularin yapilmasini saglamak,

* Yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Kullanilacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y o6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

* Enstitliye gelen dergiler ve dokiimanlarin yazigmalarini yapmak,
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« Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini ilgili birimlere (anabilim
dallarina) bildirmek, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yiiriitmek,

* Enstitiide olusturan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini
arsivlemek,

* Giinli evraklari takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini
saglamak,

* Enstitliden istenilen akademik ve idari raporlar ile ilgili gerekli
verilerin toplanmasini saglayarak bunun ile ilgili yazismalar1

yapmak,

« Birim Faaliyet Raporu ve Oz Degerlendirme Raporlarini
hazirlamak,

» Faaliyetlerini Enstitiiniin diger birimleri ile esgiidiimlii yiirtitmek.

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

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden Enstitii
Sekreterine karsi sorumludur.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Yetkileri * Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
*» Gorevini geregi * Zaman Y Onetimi,
657 Sayili Devlet gibi yerine
Memurlar1 Kanunu getirebilmek i¢in * Bilgi Toplama,
Yetkinlik Diizeyi ve 2547 Sayili gerekli mevzuati
Yiiksek Ogretim takip etmek. * Organizasyon,
Kanunu’nda
belirtilen genel » Faaliyetlerini en | ¢ Iletisim,
iyi sekilde
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niteliklere sahip stirdiirebilmesi igin | * Planlama,
olmak. gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme * Analitik
niteliklerine sahip Diisiinebilme.

olmak

e Analiz yapabilme

¢ Degisim ve gelisime agik olma

e Diizgiin diksiyon

e Diizenli ve disiplinli ¢aligma

¢ Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
e Empati kurabilme

e Etkin yazil1 ve s6zlii iletisim

e Glg¢lii hafiza

Géorev I¢in Gerekli e Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Beceri ve Yetenekler
e Hizli not alabilme

e Hizli uyum saglayabilme

e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
e Hosgoriilii olma

e Ikna kabiliyeti

e Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme

¢ Karsilastirmali durum analizi yapabilme

e Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
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o Matematiksel kabiliyet

e Muhakeme yapabilme

¢ Miizakere edebilme

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanim1
¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

e Sabirli olma

e Sistemli diisiinme giiciline sahip olma

e Sorun ¢6zebilme

e Sonu¢ odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e SOzl ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

e Ilgili Daire Baskanliklar1 ile raporlama, diger birimler ve
Enstitiimiiz Anabilim Dallari ile ilgili yazigma ve gerekli
koordinasyonu saglama iligkisi,

Diger Gorevlerle Iliskisi e Gorevli oldugu birim dahilinde personele ilgili yazilarin teblig
tebelliig islemleri.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Yasal Dayan o
yanaklar o 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
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e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik.

TEBLIiG EDEN

Turizm Aragtirmalar1 Enstitiisii Miidiirti

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
[@tebellugedenl]
[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

Njo|galMw N

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