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Sosyal Bilimler Enstitiisii

SBE

GOREV TANIMLARI

is unvam Yazi isleri Gorevlisi

Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar:
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Enstitii sekreteri olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Egitim-6gretimle ilgili ders planlarini kontrol etmek, giincellemek,

Enstitiide part-time ¢alisan 6grencilerin segimi ¢alismalarina katilarak, onlar1 en verimli olacak sekilde istihdam edilmelerini saglamak,
Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarim takip ederek, zamaninda
ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Personelin askerlik, gorevlendirme, yurt disina ¢ikis, gorev siireleri gibi islemlerini takip ederek siiresinde sonuglandirmak,

Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi incelemek, yazilarin zamaninda ve dogru yazilmasini saglamak,

Giinliik posta ve belgeleri kontrol etmek,

Personelin sevk ve idaresinde Enstitii Sekreteri'ne yardimci olmak,

Personelin 6zliik haklarini takip etmek, kadro ihtiyaglarim planlamak,

Biitce hazirlik ¢alismalarina katilmak,

Sosyal Giivenlik Kurumu, Yiiksekdgretim Kurulu ve diger kurumlarla ilgili bilgileri zamaninda giincellemek,

Onemli kanun, genelge, yazi ve belgelerin dosyalanmasini ve diizgiin bir sekilde argivlenmesini saglamak,

Enstitii etik kurallarina uymak,

Basili evrak ihtiyaglarim karsilamak,

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasim saglamak,

Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Enstitii kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Personel 6zliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Gorevlerinin bir kisminin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Mevzuat1 ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasim saglamak,

Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili calismalara katilmak, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel hareketleri
ve benzeri konularda arastirma ve incelemeler yapmak,

Personelin etkinlik ve verimliligi arttiracak ¢alismalar yapmak,

Birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Yiiriitiilen calismalar izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngdriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapilmasini saglamak,
Birimlerden gelen dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

Arsivin korunmast icin gerekli onlemlerin alinmasini saglamak, arsivin diizenli bir sekilde her zaman hizmete hazir bulundurulmasimi
saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler
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Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Lisans mezunu olmak,

Is ile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,

Isi igin zihinsel ve fiziksel gaba gostermek,

Sorumluluk ve risk almak,

Sartlara gore her ortamda gorev yapmak, arkadaslar1 ile uyumlu ve isbirligi icerisinde olmak.




