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KADRO VE POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMi Sosyal Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Enstitii Sekreteri
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak gerekli denetim-
gbzetimi yapmakla gorevlidir.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirmek,

Aragtirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Enstitiiniin amag ve stratejik
plani ¢ergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda onerilerde
bulunmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Biitce konusu ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli
tedbirleri almak {izere Enstitii Miidiiriine yardimc1 olmak,

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak,

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek,

Elemanlari performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona tabi tutmak ya da
hizmet i¢i egitim kurslaria katilmalarini saglamak,

Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’na Enstitii Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raportorliik yapmak
ve ilgililere duyurmak,

Enstitli Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstitii’nlin amag¢ ve hedeflerine, ¢aligma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar hazirlamak,

Enstitii Miidiirli ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

Enstitiiniin idari amiri olarak tiim idari islerini ytiriitmek,

Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektorliik, Yiiksekdgretim Kurulu
(YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve &zel sektdr kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon
¢alismalarina yardimei olmak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazigmalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu galismasini saglamak,

Idari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat1 temin etmek,

Idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini planlamak,

Kurul kararlarimin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

Mevzuat ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek uygulanmasini saglamak,

Miidiirliik Makami ile Anabilim Dali, Daire Bagkanliklar ve diger birimlerle koordinasyonu saglamak,
Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek 6nlemleri almak,

Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,
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e Yiiritiilen caligmalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin 6ngoriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz

yapilmasini saglamak,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIiKLER

2547 Sayili YOK Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
e 657 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum
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