HAKKARIi UNIiVERSITESI
GOREYV TANIMI FORMU

BIRIMI Lisansiistii Egitim Enstitiisii
GOREV ADI Yaz Isleri Personeli
AMIRI Enstitii Miidiirii
SORUMLULUK ALANI | Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
YERINE
GOREVLENDIRILECEK | Gérevlendirilen Personel
Kisi
e Enstitii ile ilgili yazigmalar1 diizenlemek, Enstitii Makamina imzaya ¢ikarmak
e Flektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale
edilen evraki zimmetle ilgililere gébndermek
e Enstitii personel ile ilgili yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere
zimmet, posta, faks ile gondermek
e Enstitii tarafindan havale edilen evrakin zimmetle ilgili kismini diizenlemek
e Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, toplant1 glindemlerini
hazirlamak ve liyelere dagitilmasini saglamak
e Giindeme alinan evraklar1 Enstitii Sekreterine vermek, Kurul Kararlarini yazarak,
kararlarin ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak
e Enstitiiye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Enstitii Miidiirii ve Enstitii Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermekten kaginmak
TEMEL i$ VE e s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum ic;?risind? calismak
SORUMLULUKLAR . Yfiz.lsmalarln kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gdstermek .
e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek
e Enstitii kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak
e Siireli ve giinlii yazilari takip etmek
e Ogrencilerin disiplin sorusturma islemlerini takip edip, sonucunda ilgili yerlere bilgi
vermek
e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek
e Enstitii ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak
e Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali ve
eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak
e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek
e Miidiir ve Miidiir Yardimecis1 ve Enstitii Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri
yapmak
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: TARIH: IMZA:

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