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YAZI iISLERi BUROSU GOREV TANIMI

Unvam Memur/Biiro Personeli

Bagh Oldugu Kisi Enstitli Sekreteri

Kendisine Bagh Olan Kisiler

Yoklugunda Vekalet eden

YETKINLIKLER
Yas -
Egitim Ortadgretim/Yiiksekdgrenim
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -
e 657 Say1li 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,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitlinlin birim igi ve birim dis1 yazismalarmi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik”e uygun olarak kisa, anlasilir, hatasiz diizenleyerek ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Siireli yazilari takip ederek yazilarin istenen tarihte gelmesini saglamak.

Gorev alan ile ilgili mevzuati bilmek ve yapilan degisiklikleri takip ederek bilgisini giincel tutmak.
Enstitliye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
ve Enstitii Miidiirli veya Enstitii Sekreteri onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

Enstitlide gorev alani ile ilgili raporlar1 ve bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri hazirlamak.
Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini ve afislerin gerekli yerlere asilmasi takip etmek.

Arsiv ve imha iglemlerini usuliine uygun olarak yiriitmek.

Enstitli Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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