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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ]Sozlesmeli Personel
UNVANI Memur
GOREVi Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU e e
YONETICi/ YONETICILER | Fnstithh Sekreteri, Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREYV / ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Enstitii akademik ve idari personelinin 6zliilk haklarma iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasin saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Idari personelin 6zliik haklar ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gorevlendirme vb. 6nem
sirasma gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Idari personelin &zIiik haklarma iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.
Birime gelen bilgi edinmeye iligkin yazigmalar1 yapmak.

Idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektérliige bildirmek.

Idari personelin saglik raporlarini sthhi izin oluruna ¢evirmek icin Miidiir Oluru hazirlamak.

Idari personelin saglik raporlarimni, kadrolarmin oldugu birimlere ve Rektérliige bildirilmek.

Idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglamasini
Rektorlilk Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
Idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini
yapmak.

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Enstitii Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

Enstitii Kurullar1 glindemlerini ve igerigini hazirlamak, Enstiti Kurullarimin toplanti ve
giindemlerini zamaninda kurul iiyelerine duyurmak, takip etmek, imzaya sunmak, EBYS’ye
kaydetmek ve arsivlemek.

Enstiti Kurullar1 ve Enstiti Yonetim Kurullarinda alinan kararlarin yazisma islemleri igin
Enstitiiniin ilgili birimlerine iletmek.

Idari personele gelen teblig yazilarm ilgililere teblig etmek.

Idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde ylikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan idari personelin listelerini hazirlamak ve gilincel tutulmasimi saglamak.
Ozliik dosyalarim tutmak, gerekli yazismalar1 yapmak ve belgeleri arsiviemek.

Terfi islemlerini takip etmek ve belgeleri arsivlemek.

Personele ait izin ve rapor islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlileri ile ilgili Dénemlik Damigman Degerlendirme
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Raporlarimi ve gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarim1 Personel Daire
Baskanligina géndermek.

e Mal bildirim ve islemleri ile ilgili yazismalar yapmak.

e Personelle ilgili Rektorliige, Anabilim Dali Baskanliklarmma veya Resmi Kurumlara gitmesi
gereken yazilar1 yazmak, takibini yapmak ve arsivlemek.

e Enstitliye gelen her tiirlii posta evraklarim teslim almak, bu evraklarin dagitimin1 yapmak ve ilan
edilmesi gerekenleri ilan etmek.

o Enstitiide olusturulan komisyonlarin gorev tanimlari ile listesini arsivlemek ve bu komisyonlarin
yazismalarini yapmak.

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) disindan Enstitiiye gelen evraklari kayit altina almak
ve Enstitii Sekreterine havale etmek.

e Stratejik Plan i¢in personel ile ilgili verileri saglamak.

e Enstitli Kurullar tarafindan alinan kararlar1 yazmak, imzaya sunmak, EBYS’ye kaydetmek ve
arsivlemek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

o Enstitlinliin web sayfasi tasarimi, igeriginin degistirilmesi, bilgi ve verilerin aktarilmasini, giincel
tutulmasini saglamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Enstitii Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal, Mali)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak. ( Isletme, Kamu Yonetimi, Tiirk Dili ve Edebiyati, Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Aragtirmaci

Giivenilir

Iyi iletisim kurabilen

Sorunlara pratik ¢oziimler {iretebilen
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen
Dikkatli

Sabirh

Empati kurabilen

Bu dokiimanda aciklanan géorev tantmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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