GOREV / i$ TANIM FORMU

Fiilen Yapilan is/Gérev Adi Enstitii Sekreteri

Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitisi
Kadro Unvani Enstitl Sekreteri
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Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tlzuk, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek.

e lgili birime yénelik mevzuat bilgisi

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

¢ Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e sbirligine yatkinlik

e Gelisime aciklik

o Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

iTU Gst yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkin
ve verimli olarak ydratilmesi amaciyla kurum igi ve kurum disi, idari ve akademik islerin 2547
ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda Enstitlii Madir ve Midir Yardimcilarina
karsi sorumluluk icinde yapilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu’nun 51 / b, c maddelerine uymak,

e idari birimlerin yasalara uygun ve diizen igerisinde ¢alismasini saglamak,

e Kurum ici ve kurum disi yazismalari yiriitmek,

e Akademik Genel Kurul, Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gindemini midirin
talimatlari dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

e Akademik Genel Kurul, Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini
yazmak,

e  Enstitl Disiplin Kurulu Kararlarini uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek,

e Enstitl bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi icin gerekli bakim ve onarim
islerinin takip etmek ve yaptirmak,
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Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Enstitli hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Enstitl bina ve eklentilerinin isinma ve aydinlatma hizmetlerinin ylritiilmesini saglamak,
Enstitliye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,

Enstitl ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

Enstitl tarafindan diizenlenen téren, toplanti v.b. organizasyonlari koordine etmek,

Enstitl kitliphanesinin dizenli ¢alismasini ve biitiin malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gecen isleyisi saglamak,

Enstitli faaliyet raporunu hazirlamak,

Enstitliye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

Enstitli personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek,

idari personelin sicil islemlerinin yiritilmesini saglamak,

Muhasebe boéliminden gelen her tirli evraki kontrol etmek ve onaylamak,

Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin goérevlendirmeleri, sire
yenilemeleri ve diger 6zllk islerinin ylritilmesini saglamak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekcelerin geregini ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni
yapmak.
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