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Birim Adi Turizm Arastirmalar Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitii Sekreterligi

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Diger Memurlar

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii’ nlin gorev alanina giren tiim
konular.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Universite i¢i birimler ve {iniversite dis1 kurumlarla yazismalar
usuliine uygun yapmak,

e Enstitiiye gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve
dagitilmasini saglamak,

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, is giicii,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢ Enstitii Miidiirliigl tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yliriitmek,
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e Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,
arsivlemek,

e Enstitii Midiirliigii’nden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani
dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde
olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun vermis oldugu yetkiler

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
g.gl(g :);ee\;:ﬁ(la gereel * Zaman Y Onetimi,
657 Sayil1 Devlet ge‘urebﬂmek 1&in * Bilgi Toplama,
Memurlar1 Kanunu gere kli mevzuat
takip etmek. )
ve 2547 Sayili * Organizasyon,
Yiiksek Ogretim * Faaliyetlerini en 1yi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda e Y1 Tletigim,
belirtilen genel s"rd"r bilmesi icin
niteliklere sahip SUTCUIEbIIMest 1¢ * Planlama,
olmak. gerekli kar_gr verme
ve sorun ¢ozme . .
niteliklerine sahip | - /Analitik
olmak. Diisiinebilme.
¢ Analiz yapabilme
. e Degisim ve gelisime agik olma
Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler e Diizgiin diksiyon

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
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¢ Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

e Empati kurabilme

e Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

e Glg¢lii hafiza

¢ Hizl diistinme ve karar verebilme

¢ Hizli not alabilme

e Hizli uyum saglayabilme

e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

e Hosgortilli olma

e Ikna kabiliyeti

e Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme

e Karsilastirmali durum analizi yapabilme

e Makro ekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
e Matematiksel kabiliyet

e Muhakeme yapabilme

e 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
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e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢6zebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e SozIii ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

e Gorev yapti8i is ile ilgili bir iist amirine rapor verme iligkisi,

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

Yasal Dayanaklar

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Turizm Arastirmalar1 Enstitlisti Midiri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

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