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ENSTITU SEKRETERI

BAGLI OLDUGU KiSi

ENSTITU MUDURU

KENDISINE BAGLI OLAN KIiSILER

ENSTITU IDARI PERSONELLERI

VEKALET EDEN

UNIVERSITE VEYA ENSTITU IiDARI PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Lisans

DENEYIM 8 Yil

YABANCI DIL -

TEKNIK BiLGI ve BECERILER - 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili

Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim kurullarinda raportdrlik yapmak, kurul kararlarimi ilgili
birimlere bildirmek ve takip etmek.

Enstitii biit¢esinin hazirlanmasini saglamak ve biitge imkanlar1 ¢ercevesinde Enstitiiniin ihtiyaglarini
karsilamak.

Enstitiiniin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini ytriitmek,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca gergeklestirme
gorevlisi gorevini yiiriitmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak,

Idari personelin ¢alismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek ve 6zliik haklarini takip etmek.
Idari personelin giinlik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak
kullanmalarini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (UBYS)’den gelen evraklarin ilgili Enstitii birimlerine
yonlendirmesini ve gereg8i ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde idari organizasyonu saglamak.

Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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