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Gorev Adi Yazi Isleri Memuru

Ust Yoneticisi Mudr

Bagh Bulundugu Muagr

YOnetici

Vekalet Eden Idari Personel

Gorevin Kisa Tanim

Enstitiniin Yaz1 Islerini Yiritmek

Gorev, Yetki

ve Sorumluluklar

1. Enstitd Kurulu, Enstitd Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu ile ilgili giindem ve

kararlar1 yazmak, yazilan kararlari ilgili birim ve kisilere gondermek ve karar

defterlerini tanzim etmek,

Birimin faaliyet raporunun yazigmalarimni yapmak,

Akademik kurul toplantis1 kararlarinin yazimi ve yazigsmalarini yapmak,

4. Birime gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekgelerin Enstitii YOnetiminin|
talepleri gergevesinde geregini yapmak,
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5. Gorev siresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

6. Midirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin|
eline gecmesini dnlemek.

7. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,

8. UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazimin, belgenin, dokiimanin

takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siireg i¢erisindeki yazismalar1 yapmak,

9. UBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig1 her tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini
yapmak,

10. Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

11. Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini yapmak,

12. Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini
saglamak,

13. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

14. Yukarida yazili olan butiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1. SBE‘ye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini 6nlemek,

2. Gorev ve yetkisindeki rutin yazisma ve isleri yapmak,

3. Yukarida yazili olan bltiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayili Devlet Memurlari
3) 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
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