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Gorevli Adi

Ust Yoneticil/leri | Enstitli Sekreteri

1. llgili mevzuatlar geregince Enstitiiniin yazi isleri ile ilgili gdrevlerin saglikli
ve duzenli bir sekilde yuratmek.

2. Enstitiiye Universitemiz birimlerinde ve Kamu Kurum ve Kuruluglari ile
Ozel Sektorlerden gelen tim evraklarin kayit altina almak ve evraklarla
ilgili havale, yazisma ve posta hizmetlerinin dizenli olarak yuritmek.

1. Personel ve Ogrenci islerinden sorumlu personel olmadigi zamanlarda
yerine vekalet etmek.

2. Enstitiiye Universitemiz birimlerinde ve Kamu Kurum ve Kuruluslari ile
Ozel Sektorlerden gelen tim yazilari Enstitii Sekreterine havale etmek,
Enstiti Sekreteri’nden gelen yazili veya s6zli talimat dogrultusunda gerekli
yazismalari yapmak.

3. Enstitd Kurulu ve Enstiti Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere suresi
icerisinde Ust yazilarla ulastiriimasini saglamak.

4. g ve dig posta iglemlerinin her giin diizenli ylritilmesini organize etmek.

5. Elden teslim edilmesi gereken evraklarin zimmetli olarak teslim edilmesini
saglamak.

6. llgili Birim ve Kurumlara hazirlanacak yazilarin, Universitemizin belirlemis
oldugu resmi yazisma kurallarina uygun; konu ile ilgili mevzuatlara da
atifta bulunarak kisa ve anlasilir olarak hazirlayarak imza akigina sunmak.

7. Sdureli yazilari takip ederek, zamaninda cevaplanmasini saglamak.

8. Enstitliye Universitemiz birimlerinde ve Kamu Kurum ve Kuruluslari ile
Ozel Sektorlerden gelen ve igslemi sonuglanan tim yazilarin tarih sirasina
gore ilgili dosyalarina kaldirmak.

. 9. Enstitiden istenen bilgi ve belgeleri, Enstiti Madurt ve Enstita
Gorev ve Sekreterinin onay! ile vermek.

Sorumluluklart | 10, Enstitii Miidiirii, Enstitii Midiir Yardimeilari ve Enstitii Sekreterinin
verecedi, yazi isleri ile ilgili diger igleri yapmak.

11. Diger butin birimlerle uyum igerisinde galismak.

12. Enstitd imkanlarini verimli kullanmak.

13. Yilsonlarinda argivienmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari
zamaninda imha etmek ya da geri dénisimini saglamak.

14. Blroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her gun odayi terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat
etmek.

15. Enstitunun etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

16. Gorevlendirildigi komisyonlara katilmak.

17. Rektorlugin dizenlemis oldugu toplantilara ve egitim faaliyetlerine Enstitu
Sekreterinin planladigi program dahilinde katilmak.

18. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yénetmeliklerine uymak.

19. Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini
saglamak.

20. Enstiti Mudiri ve Enstiti Sekreteri’nin yazi isleri ile ilgili vermis oldugu
diger isleri yapmak.
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21. BYS / EBYS / Ogrenci Otomasyon sitemlerine veri giriglerini yapmak.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Bilgi Kaynaklari

Bilginin sekli

Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge, yazi,
telefon, e-mail, EBYS, yliz ylze, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

Kanunlar, Kanun Hikmunde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge ve
Kamu ve Ozel Sektér yazilar.

Yazili ve s6zlt emirler.

Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

Enstitt Mudurl, Enstiti Mudir Yardimcilari, Enstitli Sekreteri, Ogrenci isleri,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Anabilim Dali Baskanlari

imza
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