BiRIMi SOSYAL BiLiIMLER ENSTIiTUSU SEKRETERLIGi

GOREVI OGRENCI ISLERI

A. ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkeleri dogrultusunda;
Enstituniin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dalinin i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivler i¢in gerekli
islemleri yUratar.

Gorev ve Sorumluluklar

e Enstitii olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

o Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.

e Enstitii akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

e Enstitii olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

e Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan 6dillerin listesini tutar.

e Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.
Enstitii Miidiiriinlin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkiler
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ilgili Mevzuat
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
e 2547 sayili Kanun, YOK Kanunu
e Universitenin teskilat yapisi ve gorevleri.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi
On Lisans/Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Devlet Arsiv Hizmetleri hakkindaki yonetmeligi bilmek.
e ETU Lisanststi Egitim-Ogretim Yénetmeligi ve ilgili yonetmelikler.
Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siresi




