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iA 200l O FEN BILIMEJERI ENSTITUSU MUDURLUGU
T GOREV TANIMI FORMU

Enstitii Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii

Birim Adx Fen Bilimleri Enstitiisii

Gorevi Enstitii Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri Miidiir

Astlan Birim Personelleri

Temel is ve Sorumluluklar

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Hazirlik Caligmalarini yapmak,

Oy hakk1 olmaksizin Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurullarinda raportérliik yapmak,
Enstitii idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Enstitliye bagl biiro ve i¢ hizmet gdrevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigii taktirde,
Miidiiriin onayindan sonra ig bolimii yapmak ve uygulamak,

Biitge hazirlik ¢calismalarini yapmak,

Katilmasi gerekli goriilen toplantilar 6ncesi hazirlik ¢aligmalarini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,

Enstitii biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

Enstitii ile ilgili biitge calisma programi tasarisint hazirlamak,

Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

Resmi dosyalarin ve tiim yazigma evraklarinin arsivlenmesini ve giivenligini saglamak,
Enstitii Miidiirii ve Miidiir Yardimcilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢ercevesinde
verdigi gorevleri yerine getirmek,

Tiim yazigsma evraklarinin arsivlenmesini ve glivenligini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.
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Yetkileri

Tiim Idari Personelin gorevlendirilmesi,

Enstitii Sekreteri, Enstitiide c¢alisan memur ve hizmetlilerin g¢alismalarini izleme ve
denetlemeye, gerektiginde Enstitii Miidiiriine rapor vermeye yetkili birinci derecede sicil
amiridir.

> Mali Islerin yiiriitiilmesinde Gergeklestirme Gorevlisi olarak islemleri yapmak.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ....... /.../2014

Ad-Soyad:

Imza

NOT: Birimde birden fazla eleman ¢aligmasi halinde Gorevler boliiniir ve ayr1 bir gorev tanimi hazirlanir
veya maddelere gore gorev tanimi teslim edilir.




