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Birim Ad1

Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Adi

Cevre Isleri

Gorev Unvani

Sef

Gorevin Bagh

Enstitii Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Yardimc1 Hizmetler Personeli
Vekilet/Gorev Enstitii Sekreterinin gorevlendirdigi kisiler.
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Enstitliniin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorev Alami

e Gorevinin tanimlandig1 tim kanun, kararname ve ydnetmeliklere uygun olarak,
kurumun vizyon, misyon, amag¢ ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en

iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢alismalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

-Gorev yerinin temizligi ve gevresel atik kontrolii.

Sorumluluklart | -Birim amirinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak
-Yardimci hizmetler personeline gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
Yetkileri etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Temel Teknik Yonetsel
e Kamuve e Mevzuat bilgisi Liderlik
Biirokrasi e Mesleki Teknik Bilgiler Planlama
Yetkinlik Diizeyi Kiiltiri Organizasyon
Stratejik YOnetim
Gorev I¢in Gerekli | * Planlama ve organizasyon yapabilme,
Beceri ve » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Yetenekler * Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklari verimli ve etkin kullanma,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN
i Ser Enstitii Sekreteri CANSEVER

dastitu Madira
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* Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle

e Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

e Birim yonetim ile iliskileri,

e Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

e (Gorev alanina giren konularda, kurum igi diger birimlerde yiiriitiilen gorevlerin
sahipleri ile bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

e Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,

Digkisi e Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
e Birim caligsanlar ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme
ilisgkisi,
e Alt birim ¢aliganlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme
iligkisi.
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
¢ 2014 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar
y ¢ 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN
i ser Enstitii Sekreteri CANSEVER
! | Easkitn Miadiki
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TEBLIG EDEN

Ad1 ve Soyadi
Birim Amiri
Yicel ALPHAN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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