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GÖREV ADI YAZI VE KURUL İŞLERİ 

GÖREV ALANI 

İlgili mevzuat dahilinde yazı ve kurul iş ve işlemlerini sağlıklı, düzenli bir 
şekilde yürütmekten sorumludur. Enstitü üst kurul kararları ve diğer 
yazışmaları oluşturmak ve bu yazışmaları ilgili birim veya kuruma 
ulaştırma sorumluluğundadır. Yetki alanı dahilinde yazışmaların takibini 
yapmakla ve arşivlemekle mükelleftir. 

GÖREV  
ve 

SORUMLULUKLARI 

1. Enstitüye ait tüm iç ve dış yazışmaları yapma ve bu yazışmaları 
takip etme sorumluluğundadır. 

2. Enstitü bünyesinde çalışan akademik ve idari personelin rapor ya 
da izinler gibi kişisel dosyalarını tutmak, evraklarını düzenlemek 
ve ilgili birimlere iletmek sorumluluğundadır. 

3. Yazışma işlemlerini zamanında ve mevzuata uygun biçimde 
yapma sorumluluğundadır. 

4. Birimlerden gelen ve Enstitü Üst Kurullarında görüşülmesi 
gereken evrakların, toplantı gündemine eksiksiz girmesini 
sağlama ve toplantı davet yazılarını ve gündemini tüm üyelere 
iletme görevine haizdir. 

5. Yazıları iki nüsha hazırlama, varsa eklerini mutlak surette altına 
ekleme, yazıların durumuna göre ilgili personelin parafını açma ve 
imzalanmak üzere imza dosyasına iliştirme mesuliyetindedir. 

6. Kurum dışından gelen yanlış yazıların iadesini sağlama 
sorumluluğundadır. 

7. Kültürel faaliyetlerle ilgili yazışmaları birimlerle koordineli olarak 
yürütme ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını sağlamakla 
yükümlüdür. 

8. Birimlerde görevli akademik personelin varsa ödüllerinin ve 
bilimsel/sanatsal etkinliklerini listesini tutma sorumluluğundadır. 

9. Enstitü üst yönetimi tarafından görev alanı kapsamında verilecek 
idari görevleri yerine getirme sorumluluğundadır. 

YASAL DAYANAK 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı 
Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname 
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Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ediyorum 

…./…./2024 
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