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BIRIMI Lisansustl Egitim Enstitisi
GOREV ADI Yazi Isleri Personeli

AMIRI Enstitli Midard
SORUMLULUK ALANI Lisansustt Egitim Enstitusu

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI

Enstitlye gelen her tirlt evraklarin diizgin ve kurallar
cercevesinde gerekli islemlerin yapilmasi.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

eEnstitl ile ilgili yazismalart dizenlemek, Enstiti
Makamina imzaya ¢ikarmak.

eElektronik Belge YOnetim Sistemi Uzerinden gelen-
giden evraklart kaydetmek, havale edilen evraki
zimmetle ilgililere géndermek.

eEnstitll personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek,
imzaya gikarmak, ilgili yerlerezimmet, posta, faks ile
gondermek

oEnstitll tarafindan havale edilen evrakin zimmetle ilgili
kismini diizenlemek.

eEnstitl Kurulu, Enstitd Yonetim Kurulu, Disiplin
Kurulu, toplantt glindemlerini hazirlamak ve tyelere
dagitilmasini saglamak

eGilndeme alinan evraklart Enstitli Sekreterine vermek,
Kurul Kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.

eEnstitllye ya da Kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi
koruyarak, ilgisiz Kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Enstiti Muadiri ve Enstiti Sekreterinin  onayi
olmadan kisilere bilgive belge vermekten kaginmak.

eis verimliligi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismak

eYazigmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen
goOstermek.

eBirimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatalt
olanlar: geri gdndermek

e Enstitt  kaynaklarint  verimli  ve ekonomik
kullanmak.

eSiireli ve gunlu yazilar takip etmek.

eOgrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip,
sonucunda ilgili yerlere bilgivermek.

e Enstitu ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin teme
teskil eden istatistiki bilgileritutmak.

e Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, strekli
bilgilerini yenilemek, st makamlara hatali ve eksik
islemleri onaylatmaktan kaginmak

eYilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,
suresi dolanlart zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak icin givenilir kuruluglara teslim etmek.

e Midir ve Mudir Yardimcist ve Enstiti Sekreterinin
uygun gorecegi diger idari isleriyapmak.
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e Yazilan paraf etmek.
YETKILERI e Yaz Isleri ile ilgili yazilar1 teslim alirken teblig-
tebellug belgesini imzalamak.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

Bu dokiumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

imza:
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