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ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI

Unvam Enstitii Sekreteri

Bagh Oldugu Kisi Enstiti Midiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler | Enstitii Idari Personeli

Yoklugunda Vekalet eden Enstitiide nitelikleri karsilayan personel veya diger Enstitii Sekreteri

YETKINLIKLER
Yas -
Egitim Yiiksekogrenim (Lisans)
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Mali iglerin yiiriitiilmesinde tahakkuk memuru olarak iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

o Enstitli biitcesinin hazirlanmasini saglamak ve biitce imkanlar1 cercevesinde Enstitiiniin ihtiyaclarini
karsilamak,
Ayniyat islerinin yiiriitilmesini saglamak,

o Enstitiiye bagli birimlerin ¢alismalarini izlemek ve degerlendirmek,
Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportdrliik yapmak, alinan kararlarin
yazilmasini, ilgili yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak,

o Bagta Rektorliik olmak iizere; tiim kurumlarla ve kurum i¢i yazigmalarin saglikl bir sekilde yapilmasini
saglamak,

e Idari personelin izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak kullanmalarini saglamak,

e Gorevlerinden dolay: Enstitii Miidiirtine kars1 sorumludur.

o Enstitii Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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