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Karadeniz Arastirmalari Enstitisi

YAZI iSLERi MEMURU GOREV TANIMI

BiRIMi Karadeniz Arastirmalari Enstitisi

GOREV UNVANI Yazi isleri Memuru

BAGLI BULUNDUGU AMIR Enstitd MUdUry, Enstity MUdUr Yardimeilar, Enstity Sekreteri
YERINE VEKALET EDEN Amirin Belirleyecedi Memur

GOREY, YETKi ve SORUMLULUKLARI

2547 sayil YUksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

Enstity ile ilgili yazismalari dizenli bir sekilde yurUtiimesini saglamak, Enstitt Makamina imzaya ¢ikarmak,

Gelen-giden evraklar EBYS Uzerinden kaydini tutmak ve standart dosya planina gére dosyalama islemini yapmak,

Enstity personel ile ilgili yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta ile géndermek,

Enstity Kurullar toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak,

Egitim-Ogretimle ilgili 6Frenci listeleri, haftalik ders programiari, ders géreviendirmeleri ve sinav programlarinin yazimasinda,
kontrolunde gorevlilere yardimci olmak,

GUndem ile ilgili evraklan EnstitU Sekreterine vermek, Kurul kararlarini yazarak, kararlari ilgili oldugu yerlere iletiimesini
saglamak,

Enstity ya da sahislara ait her t0rl0 bilgi ve belgeyi koruyarak EnstitU MUdiri ve Enstity Sekreterinin onayi olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kacinmak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

Enstity kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Sureli ve gunlU yazilari takip etmek,

Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, Ust makamlara hatall ve eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak
icin gUvenilir kuruluslara teslim etmek,

Mudir ve Mudir Yardimcilari ve Enstity Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER

e 657 sayill Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

KANUNI GEREKGE

e 657 saylh Devlet Memurlar Kanunu.
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	 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,

	 Enstitü ile ilgili yazışmaları düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, Enstitü Makamına imzaya çıkarmak,

	 Gelen-giden evrakları EBYS üzerinden kaydını tutmak ve standart dosya planına göre dosyalama işlemini yapmak,

	 Enstitü personel ile ilgili yazışmalarını düzenlemek, imzaya çıkarmak, ilgili yerlere zimmet, posta ile göndermek,

	 Enstitü Kurulları toplantı gündemlerini hazırlamak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak,

	 Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav programlarının yzlmasında, kontrolünde görevlilere yardımcı olmak,

	 Gündem ile ilgili evrakları Enstitü Sekreterine vermek, Kurul kararlarını yazarak, kararları ilgili olduğu yerlere ileimesini sağlamak,

	 Enstitü ya da şahıslara ait her türlü bilgi ve belgeyi koruyarak Enstitü Müdürü ve Enstitü Sekreterinin onayı olmadan iilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,

	 İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmak,

	 Yazışmaların kısa, anlaşılır ve hatasız olmasına özen göstermek,

	 Enstitü kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,

	 Süreli ve günlü yazıları takip etmek,

	 Öğrencilerin disiplin soruşturma işlemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi vermek,

	 Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, üst makamlara hatalı ve eksik işlemleri onaylatmaktan kaçınmak,

	 Yıl sonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları zamanında imha etmek ya da geri kazandırmak çn güvenilir kuruluşlara teslim etmek,

	 Müdür ve Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreterinin uygun göreceği diğer idari işleri yapmak.

	/

	 657 sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

	/

	 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu.


