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YAZI iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Lisansiistii Egitim Enstitlsi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitli Sekreteri, Enstiti Miidiri ve Midir
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI

Enstitliye gelen evraklari kayit altina alir ve amirin direktifleri dogrultusunda ilgili birime sevk
eder.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Enstitiiye gelen evraklarin kayitlarini Belge Bilgi Sisteminden yapar ve amirin direktifi
dogrultusunda ilgili birime sevk eder,

e Ginliu evraklari not alip takibini yapar. Gerekirse ilgili birime hatirlatir,

e Gelen duyurulari akademik ve idari personele duyurur,

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

e Kiltlrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asiimasi
islemlerini yaratdr,

e Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini yapar ve arsivler,

e Enstiti Akademik ve idari personelinin posta ile gonderilecek resmi evraklarin hazirlanmasi
ve gonderilmesini saglar,

e Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

e Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

e Enstitl Sekreterinin ve Midiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

e Yazi isleri personeli, yaptigl is/islemlerden dolayi Enstitli Sekreteri ve Miidiire kars
sorumludur,

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e GoOrev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Karsilastirmali durum analizi Toplanti ve zaman yonetimi
yapabilme
Degisim ve gelisime acik Dirtstlik, giivenirlik ve etik
olabilme degerlere baghlk
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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saglig1 ve Guvenligi Sorumlulugu -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ali KILIC Doc. Dr. Sefa OZBEK Dog. Dr. Ayse ERGIN UNAL
Enstitl Sekreteri V. Mudir Yardimcisi Enstitd Madr
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