Gorev Tanim

Birim: FEN BILIMLERI ENSTITUSU

Gorev Adr: ENSTITU SEKRETERI

Amiri: MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

Sorumluluk > Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve yonetmelikler gergevesinde
Alani: sevk ve idaresi, kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin diizenlenmesi, tagimr mal

hizmetleri ve depo malzemelerinin kontrolii ve giivenligi, yazisma evraklarinin
arsivlenmesi ve Enstitii gorev alanimin tamirat ve temizlik iglerinin yiiriitiilmesinden
Enstitii Miidiiriine ve Sayigtaya karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev Devri:

En Yakin tist Unvanl Idari Personel

Gorevin Amaci:

Enstitiide Yiriitiillen her tiirlii Idari is ve islemlerin saghkl bir sekilde yiiriitiilmesini,
yiriirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Miidire ve Miidiir
Yardimcilarina kars1 sorumlu olmak.

Temel is ve

Sorumluluklar: » Enstitlintin idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak yiriitilmesini
saglamak,
» Enstititye bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli gorildiigii takdirde,
Miidiirin onayindan sonra ig boliimii yapmak ve uygulamak,
»  Enstiti Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Hazirlik Caligmalarini yapmak,
» Oy hakki olmaksizin Enstitii Kurulu ve Yénetim Kurullarinda raportorliik yapmak,
» Yillik Faaliyet, Birim Faaliyet, Istenilen Diger Faaliyet Raporlarinin Diizenlemek,
» Biitge Hazirhk Caligmalarini yapmak,
» Mali lslerin yiiriitilmesini saglamak ve gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri
yapmak,
» Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, bilgi islem ve destek hizmetleri birimlerinin
calismalarini izlemek ve koordinasyonu saglamak,
» Yasa ve yonetmelikler gergevesinde dgrencileri bilgilendirmek,
» Katilmas1 gerekli goriilen toplantilar 6ncesi hazirlik ¢alismalarim yapmak, toplanti
raporlarinin ilgililere bildirimini saglamak,
» Enstiti Mudirt ve Midir Yardimcilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler
cergevesinde verdigi gérevleri yerine getirmek,
» Resmi dosyalarin ve tiim yazisma evraklarinin arsivlemesini ve giivenligini saglamak.
Yetkileri: > Enstitii Sekreteri, enstitiide ¢aligan memur ve hizmetlilerin g¢alismalarini izleme ve

denetlemeye, gerektiginde Enstitii Miidiiriine rapor vermeye yetkili birinci derecede sicil
amiridir. Ayn1 zamanda mali islerin ytiriitiilmesinde gergeklestirme gorevlisidir.

Bilgi-Beceri ve
Yetenekler:
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Degisim ve gelisime agik olma

Empati kurabilme, sabirli olma

Ust ve astlarla diyalog

Planlama ve organizasyon yapabilme

Diizgiin diksiyon-Hoggriilil olma-Sonug odakli olma

Gorev Tanimini
Onaylayan:

Dog: Dr. Ferhat Ki
Miidiir

Hazirlayan:

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine %ﬁneyi kabul ediyorum.
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