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Birim Adx Fen Bilimleri Enstitiisti
Alt Birim Ad1 Ozel Kalem

Goérev Unvam Birim Personeli
Gorevin Bagh Enstiti Mudura
Oldugu Unvan Enstitii Sekreteri
Astlar

Vekilet/Gorev Birim Personeli

Devri

Gorevin Gerektigi | 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununda belirtilen
Nitelikler genel niteliklere sahip olma

Enstitiide yiiriitiilen iglemlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
Gorev Alani getirilirken, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda sorumlu olmak.

e Birim ici ve birim disi kisiler ile Enstiti Madurd, Mudir Yardimcilari, Enstitl Sekreteri
ve personel arasinda iletisim kurulmasini saglar.

e  Midir, midur yardimcilari ve enstitl sekreterinin randevu hizmetlerini yGrGtar.

e Belgegecer ile Enstitimiize gelen mesajlari ilgili personele ulastirir.

e  Midir, midir yardimcilari ve enstitli sekreterinin toplantilariyla ilgili koordinasyonu
saglar.

e Yoneticilerin izinli olmalari halinde vekalet islemlerini takip eder.

e Birimin agirlama, konaklama, kutlama vb. islerini takip eder.

e Enstitimiz Ogrenci Temsilciligi secimi icin Anabilim Dallarina yazi yazip Anabilim
Dallarindan gelen cevabi yazilarda belirtilen 6grenci temsilcileri ile toplant
yapilmasini saglayarak Enstitiimiiz 6grenci temsilcisi sec¢imi islemlerini ylritir.

e Yilda 2 defa yada Enstiti Mudirlugince gerekli goraldigl zamanlarda yapilan

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:
Enstitl Kurulu icin Anabilim Dal Baskanliklarina kurul glindemi hazirlayarak davet
yazilari gonderme ve kurul kararlarini hazirlayip ilgili birimlere génderilmesi islemi
e Enstitimize gelen genel duyurulari Anabilim Dali Baskanliklarina duyurmak ve cevap
bekleyen duyurularin Anabilim Dallarindan gelen cevaplar dogrultusunda cevabi
yazilarimizi Rektorliigiimiz ilgili birimine gondermek
e Enstitimize kayitlanan 6grencilerin 6grenci kimlik kartlarinin teslimi
o Ogrenci/Ogretim Uyesi/idari Personel Disiplin ve Sorusturma Yazismalarinin
Yapilmasi ve Takibi
e Hukuk Misavirliginden gelen dava dilekgelerine iliskin yazismalari gergeklestirmek
e Yardimci hizmetlerden sorumlu personelin is takibi
e Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
o olmak.
Yetkileri ) . .. c. Cqer . ..
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim
programlarini kullanmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman TORUN Dog. Dr. Onur OZDIKICIERLER Prof. Dr. Sezai DELIBACAK
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e Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.
Temel Teknik Yonetsel
* Dayaniklilik e {letisim Becerisi e Sag Duyu
Yetkinlik Diizeyi ¢ %etlslm ve lliski e Resmi Yazigsma Bilgisi e Siire¢ YOnetimi
urma - e e
e Diriistliik, i o Ust Yonetici Iligkileri
Ahlaki ve
Guvenilirlik
Gore]\;:;;::l;i(‘,}:rekll 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen
Yetenekler genel niteliklere sahip olmak.
Diger Gorevlerle e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Hiskisi
. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
Yasal Dayanaklar | ° EU Lisansisti Egitim-Ogretim Y6netmeligi (05.11.2023) 3
. Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhigindan: LISANSUSTU EGITIM VE OGRETIM
YONETMELIGI .
TEBLIG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyad Kadro Unvam Tarih Imza
1 Birben YAZAR Siirekli Tsci 08.10.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
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