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GOREV ADI

YAZI VE KURUL ISLERI

GOREV ALANI

iigili mevzuat dahilinde yazi ve kurul is ve iglemlerini saglkli, dizenli bir
sekilde ydrutmekten sorumludur. Enstiti Gst kurul kararlar ve diger
yazismalari olusturmak ve bu yazismalar ilgili birim veya kuruma
ulastirma sorumlulugundadir. Yetki alani dahilinde yazigsmalarin takibini
yapmakla ve arsivlemekle mikelleftir.

GOREV
ve
SORUMLULUKLARI

1. Enstitlye ait tim i¢ ve dis yazismalari yapma ve bu yazigsmalari
takip etme sorumlulugundadir.

2. Enstitl blnyesinde galisan akademik ve idari personelin rapor ya
da izinler gibi kisisel dosyalarini tutmak, evraklarini dizenlemek
ve ilgili birimlere iletmek sorumlulugundadir.

3. Yazisma islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bigimde
yapma sorumlulugundadir.

4. Birimlerden gelen ve Enstiti Ust Kurullarinda gérusilmesi
gereken evraklarin, toplanti gundemine eksiksiz girmesini
saglama ve toplanti davet yazilarini ve glindemini tim Gyelere
iletme gbrevine haizdir.

5. Yazilan iki nisha hazirlama, varsa eklerini mutlak surette altina
ekleme, yazilarin durumuna goére ilgili personelin parafini agma ve
imzalanmak Uzere imza dosyasina ilistirme mesuliyetindedir.

6. Kurum disindan gelen vyanls yazilarin iadesini saglama
sorumlulugundadir.

7. Kdltarel faaliyetlerle ilgili yazismalari birimlerle koordineli olarak
yuritme ve afiglerinin gerekli yerlere asiimasini saglamakla
yukumladdr.

8. Birimlerde gorevli akademik personelin varsa o&dullerinin ve
bilimsel/sanatsal etkinliklerini listesini tutma sorumlulugundadir.

9. Enstitl Ust yonetimi tarafindan gérev alani kapsaminda verilecek
idari gorevleri yerine getirme sorumlulugundadir.

YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 2547 sayili Yiikksek6gretim Kanunu

- 2914 sayili Yiikksekogretim Personel Kanunu

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

- Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlar idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
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Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum
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