HAKKARI UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRiMI Lisansist Egitim Enstitisi
GOREV ADI Enstiti Sekreteri
AMIRI Enstitli Midari
SORUMLULUK ALANI Lisansustt Egitim Enstitusu

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi

Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI

etkin

Enstituniin vizyonu ve amaci dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

ve dizenli bir sekilde ydrGtilmesini ve

koordinasyonunu saglamak.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS) de birim
evrak sorumlusu olarak gelen evraki Enstitind ilgili
birimlerine yénlendirmek.

Enstitlnin birimlerinin i¢ yazismalarint paraf
etmek.

Enstitundn birimleri arasindaki yazi ve belgeleri
kontrol etmek ve evrak akisin1 dizenini
saglamak.

Enstitinin  Yonetim  Kurulu ve Enstitl
Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda ahnan kararlarin
yazilmas: korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Enstittinin  birimlerinin  verimli, duzenli ve
uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.
Enstitlinin go6revli idari personel arasinda
uyumlu saygili ve isbirligini saglamak.
Enstitlinin butce calismalarini yapmak ve rapor
halinde miidire sunmak.

Enstitl idari teskilatinda gorevlendirilecek
personel hakkinda mudure 6neride bulunmak.
Enstitli yazismalarinin yardtilmesini saglamak.
Enstitliniin protokol, ziyaret ve toren islerini
diizenlemek.

Egitim-0gretim bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuruttlmesi
icin yardimci olmasi.

Enstitunin  idari  personelinden,  disiplinsiz
davramiglarda bulunanlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmas: icin Mudurluk Makamina
teklifte bulunmak.

Muadurin imzasina sunulacak yazilari paraf
etmek.

Yetkisi mabhiyetindeki idari personele yaptigi
islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tizik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar cergevesinde
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davranmak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin
arsivlenmesini saglamak.

Gerceklestirme  Gorevlisi  olarak  kendisine
verilen gorevleri mevzuat cergevesi icerisinde
yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite
Politikas1i ve  Kalite  Yonetim  Sistemi
cercevesinde kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak ydritmek.

Enstitl Sekreteri yukarida yazili olan butin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Enstiti Mudurine karsi
sorumludur.

Imza atmak.

[}
e Yazilan paraf etmek.
- - e Enstitinun Kurullarina raportorlik yapmak.
YETKILERI e Emrindeki yoOnetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtil

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyad:
Tarih:

imza:
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en kapsamda yerine




