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Gorev Adi Yaz Isleri Gorevlisi
USE YOTWZUC]./ Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri
Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat geregince Enstitiide yaz1 isleri gérev kapsamina
giren islerin saglikli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Midirliige gelen tiim evraklarin kaydedilmesi, yazilmasi,
muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin kontrol ve
takibinin yapilmasi,

e Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi,
dagitimi, muhafazas1 ve Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim
Kurulu Karar defterlerine yapistirilmast iglemlerinin
yapilmasi,

e Anabilim Dali Kurul Kararlarinin yazimi, dagitimi,
muhafazasi ve Karar defterlerine yapistirilmasi iglemlerinin
yapilmasi,

¢ Anabilim Dali1 Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili
yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,

¢ Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim, stratejik
plan hazirlama, caligmalarina katilmak, sonuglarinmi takip
ederek, zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

e Yazigma islemlerinin yiriitiilmesi,

e Isiile ilgili giinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim
etmek,

e Personelin 6zliik haklarini takip etmek, kadro ihtiyaglarim
planlamak,

e Egitim- Ogretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin
tutulmasini saglamak,

e Enstitii etik kurallarina uymak,

e Personelle ilgili beyannamenin zamaninda alinmasini
saglamak,

e Enstitli kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ndeki is ve
islemlerin usuliine uygun yiiriitiilmesi noktasinda Enstitii
sekreteri ile koordinasyonda bulunmak,

e Gorevin bir kismiin yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna
gore hareket etmek, Akademik eleman alinmasi ile ilgili
evraklarin hazirlanmasini saglamak,

e Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,

e Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma
islemlerini yapmak,
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e “Perculus” cevrimici sinav ve “E-Imza” modiilii siireclerini
takip etmek,

e Personel 6zliik dosyalarinin diizenli tutulmasini saglamak,

e Gorevini yiriltirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkelerine” uymak,

e Yaptig1r is/islemlerden dolay1r iist yoneticilere karst
sorumludur,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

Gorevin Gerektirdigi niteliklere sahip olmak.

Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Liidcin.

Yaz Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... loidoi.

Birim Amiri
Enstiti Midiiri




