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Sosyal Bilimler Enstitiisii

SBE

GOREV TANIMLARI

fs unvam Yazi isleri Gorevlisi

Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar
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Enstitii'niin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar: hazirlamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ytiriitmek,
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu toplanti giindemlerini hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak. Giindem
evraklarini Enstitii Sekreteri’'ne vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak,
nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

Elemanlarin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarini hazirlamak,

Kararname, ilisik kesme, kisa ve uzun siireli gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgi ve belgeleri zamaninda
tahakkuk biirosuna bildirmek,

Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Enstitii Sekreteri'ne bildirmek, gerekli yazisma
ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Enstitii ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, 6zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalari tarafindan goriiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak,

Enstitii etik kurallarina uymak,

Yazigmalarin yeni kod ve dosya sistemine gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen gostermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek,

Enstitii varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymalk,

Siireli yazilari takip etmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1s1tic1, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasin saglamak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kayb1 olmamasin nlemek,

Anmirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev i¢in 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 icin zihinsel ve fiziksel ¢aba gostermek,

Sorumluluk ve risk almak,

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




