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Gorev/Kadro Unvani Yazi igleri / OzIUk isleri Sorumlusu
Personel Adi Soyadi
Bagh Oldugu Yonetici Enstiti Sekreteri
Vekalet Edecek Yonetici | Enstiti Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel
Gorev Tanimi ilgili mevzuatlar geregince Enstitiiniin yazi isleri ile ilgili gdrevlerin saglikl ve

duzenli bir sekilde yurutmek

o Enstitiye gelen tim yazilari Enstitli Sekreterine havale etmek, Enstit
Sekreterinden gelen yazili veya sdzli talimat dogrultusunda gerekli
yazigsmalari yapmak.

e Yazismalari "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yodnetmelik" hukimlerine uygun olarak yapmak.

e Enstitd Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu toplanti tutanaklarinin
yazilmasi ile imzalarin tamamlanmasi islemini yapmak.

o llgili kurul ve komisyonlarin toplanti davet yazilarini ve toplanti
tutanaklarinin yazigsmalarini yapmak ve ilgili birimlere suresi igerisinde
ust yazilarla ulastinimasini saglamak.

e Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi
dolanlari imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in gtvenilir kuruluglara
teslim etmek.

e Enstitude yuratulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak.

o Enstitiide yurGtilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulagilabilir olmasi igin

. gerekli tedbirleri almak.

Temel s ve e Enstitlide ydritilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve

Sorumluluklar talimatlar takip etmek ve zamaninda uygulamak.

e Enstitiye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda
ilanini saglamak.

e Mudurlage ya da kigilere ait her turlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek.

e Enstituye fiziki olarak verilen dilekcelerin elektronik ortama alinarak

kaydinin yapilmasi ve ilgili yerlere havale edilmesini saglamak.

Sdreli yazilan takip etmek, gereksiz yazisma yapilmasini énlemek.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

Enstitl varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Enstitl etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Belgeleri "standart dosya planina" uygun olarak duzenlemek.

ic kontrol galismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak.

idari amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.




Yasal mevzuata hakim olmak.

Gorev icin Gerekli .
oreviein fereldl llgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Nitelikler Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmek.

EBYS, dosyalama ve arsivleme konularinda bilgi sahibi olmak.
Gorev ile ilgili
Mevzuatlar ilgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Rektorlige bagh birimler

Diger Gorevlerle iliskisi | Enstitd Madarlaga

Enstitl Sekreterligine bagli tum birimler / galiganlar
Dis paydaslar

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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