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Birim Adi Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi Evrak Kayit
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Enstitii Miidiiri
Oldugu Unvan Enstitii Sekreteri
Astlan
Vekalet/Gorev Birim Personeli
Devri
Gérevin 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olma
Gerektigi
Nitelikler

Enstitiide sorumlulugunda olan alanda biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin

Gorev Alan yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde sorumlu olmak.

* Enstitiiye elden teslim edilen evraklarin amirinin talimatlar1 dogrultusunda
kontrol ettikten sonra tarayarak Ebys sistemine ekledikten sonra Enstitli Sekreterine
havale eder, asil belgeyi ilgili birimlere/kisilere teslim eder.

»  Ebys iizerinden Enstitliye gelen evraklar1 Enstitii Sekreterine havale eder.

«  Rektorligiimiiz ilgili birimlerine iletilmesi gereken asil belgelerin dagitimin
yapar.

»  Enstitiiniin resmi evraklarinin posta ve kargo gonderim islerini yapar.

* Dosyalarin tasnif edilerek arsivlenmesini yerine getirir ve muhafazasini saglar.

* Arsivde yer alan 6grenci dosyalarini talep halinde ilgili personele teslim eder,
islemi biten dosyalar1 tekrar arsive kaldirir.

*  Gerektiginde birim i¢i ve birim dig1 evrak dagitimini yapar.

»  Enstitiimiize gelen/génderilen satin alinan mal/malzemenin taginmasi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e Yukarida belirtilen Temel Goérev ve Sorumluluklart gergceklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim

Yetkileri programlarini kullanmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda
Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

o Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi - - -
e Ekip/Takim o lletisim Becerisi e Hizmete Onem
Gahigmast e Iletisim Araglarini Verme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Rutin Islere Kullanabilme e Verimlilik
Uyum _ e Arsiv Yonetimi
o Diirtistliik, Is
Ahlaki ve
Giivenilirlik

Goreyv I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Yasal Dayanaklar | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN

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