T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Sosyal Bilimler Enstitlsu

istihdam Sekli Yénetici

Sinifi Genel idare Hizmetleri FOTO
Gorevi Enstitli Sekreteri

Unvan/Ad/Soyad Feti DONMEZ

Yasal Dayanak -657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,

-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri,
-Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiksekoégretim Kurumlari
idari Teskilati Hakkindaki Kanun Hilkmiindeki Kararname

Ust Yonetici/Yoneticiler Enstiti Midird

Gorev Devri

A-GOREV/IiSIiN KISA TANIMI:

Enstiti yonetim orglitiniin basi olarak idari yapinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara oy kullanmaksizin katilmak, “Disiplin amiri” olarak personeline, gerektiginde
mevzuatta Ongorilen disiplin cezalarini vermek, bitgeyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini
belirlemek, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak, calisma alanina giren konularin saglkli dizenli ve
verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini saglamak, koordine etmek ve
denetlemektir.

B-GOREV/iS, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

1) Enstitliniin idari amiri olarak tim idari isleri ylriitmek,

2) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek,

3) Enstitd Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Disiplin Kurulu glindemine Mudir’'Gin
talimatlari dogrultusunda raportorlik yapmak ve ilgililere duyurmak,

4) Kurul kararlarinin yazilmasini, dagitilmasini ve arsivienmesini saglamak,

5) Bitgce konusu cercevesinde vyapilmasi gereken islemleri takip etmek ve bitcenin
kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak lGzere Enstitli MldUirii’ne yardimci olmak,

6) idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

7) Mudurlak makami ile Anabilim Dali, Daire Baskanliklari ve bagl birimlerle koordinasyonu
saglamak,

8) Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

9) Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini
saglamak,



10) Enstitl e-postasina (sosbil@firat.edu.tr) gelen mesajlarin glinlik takibini yapmak, ilgili

birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirmak,

11) Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

12) Personelin sorunlarini dinlemek, ¢c6ziimiine yardimci olmak,

13) Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek,

14) idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaclarini planlamak,

15) ihalelerle ilgili hazirliklari yiiriitmek, sonuclandirmak,

16) Egitim-68retim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek,

17) Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

18) Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

19) Enstitt kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

20) Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

21) idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak arag gerecleri temin etmek,

22) Enstitd’nlin glvenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

23) Personelin diizglin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

24) Enstiti MidUrG ve Rektorliik’iin davet ettigi toplantilara katilmak,

25) Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,

26) Elemanlari performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini artirmak icin
rotasyona tabi tutmak ya da hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

27) Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

28) Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili calismalar yapmak; insan gicl
planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel hareketleri ve benzeri
konularda sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

29) Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin verimli bir sekilde vyuritilmesi igin
Enstiti’niin amag¢ ve stratejik plani gercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi gereken
politika, program, plan ve prensipler hakkinda dnerilerde bulunmak,

30) Enstitlu stratejik planina uygun olarak butce tekliflerini hazirlamak, Enstitti Madurd’niin
onayina sunmak,

31) Enstiti’nlin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, Fakdilteler, Rektorlik Birimleri,
Yiiksekégretim Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektdr kurumlari ile olan
islem ve iliskilerinde koordinasyon calismalarina yardimci olmak,

32) Yurutulen ¢alismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin ngorilen sirelerde ve sekillerde
eksiksiz ve hatasiz yapilmasini saglamak,

33) idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli
gorev bolimiu ve is dagilimi yaparak hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir sekilde
ylriatilmesini saglamak,

34) Birimdeki memur ve hizmetlileri mesai ve is verimi agisindan denetlemek, ihtiya¢ olmasi
durumunda Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi (OSYM), Acikégretim Fakiiltesi (AOF) ve
benzeri sinavlarla ilgili gerekli hazirliklari yapmak,

35) Enstiti MUidiiri tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstiti’'niin amag¢ ve hedeflerine,
¢alisma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yénde plan ve programlar hazirlamak,
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36) Ayrintili finans programini hazirlamak,

37) Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak,

38) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

39) Harcama Birimi, Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,

40) Birim personelinin 6zIik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek,

41) idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim icinde
ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiirtitlilmesini saglamak,

42) Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini
takip ederek ilgili birimlere zamaninda ulasmasini saglamak,

43) Genel idari Hizmetler ile ilgili olarak personellerden ve diger birimlerden gelen gériisleri ve
dilekleri degerlendirmek, cevaplamak ve Midirlik¢ce uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

44) idari personel ile ilgili sorusturmalarin yiiriitilmesini saglamak,

45) Birim blnyesinde arsiv olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak,

46) ilgili ydnetmelik hiikiimlerine gére miihiirlenmesi gereken evraklari miihiirlemek,

47) Sivil savunma ¢alismalarina katilmak ve denetlemek,

48) Enstiti’'niin  tim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel
arasindaki isbolimiini saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak,

49) Fiziki alt yapi sorunlarinin giderilmesini saglamak,

50) Temizlik hizmetlerini denetlemek,

51) Tiim ¢calismalarini gérev tanimlarina ve Kamu Yonetim Sistemi (KYS) prosedirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini
saglamak ve uygulamalari denetlemek,

52) Gorev suresince gizlilik, dogruluk ve giivenirlilik ilkesinden ayrilmamak,

53) Middr tarafindan verilen Enstiti ile ilgili diger gorevleri yapmaktir.

54) Enstiti etik kurallarina uymak, i¢ kontrol galismalarini diizenlemek,

55) Devlet memurlari kanun, tiziik ve yonetmeliklerinde belirtilen esaslara uymak ve amir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yaktmltdar.

56) Gorevlerinden dolayi Enstiti Midiri’ne karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
v ..../2020
Prof. Dr. Murat SUNKAR
Enstiti Maddara
Bu belgede aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
Tarih: .../.../2020
Adi- Soyadi
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