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GOREYV TANIMI FORMU

BiRiMi Lisansiistii Egitim Enstitiisii

GOREV ADI Ogrenci Isleri Personeli

AMIRI Enstitii Miidiirii

SORUMLULUK ALANI Il"gly .I.neVZI:IaF geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi Gérevlendirilen Personel

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitliniin idari personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.

Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik goérevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Enstitii Kurulu ile Enstitii Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitii' ye bagl birimlere veya ilgili kurum veya kisilere
iletilmesini saglamak.

Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunmak.

o  Enstitii yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

e  Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

e  Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimei olma.

e  Enstitii idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi i¢in Miidiirlik
Makamina teklifte bulunmak.

e  Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe etmek.

e  Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

e  Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin arsivlenmesini saglamak.

o  Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gérevleri mevzuat gergevesinde yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e  Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

o  Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
Ad1 soyad: Tarih: Imza:
ONAYLAYAN
Ad1 soyadt: Tarih: Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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