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Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Adi) Yazi Isleri Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bagli Oldugu Unvan Enstiti Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. EBYS’den gelen-giden evraklarin genel takibini yapmak, giinlii ve siireli yazilara cevap vermek,
arsivlemek.

2. Yazismalar1t “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yapmak,

3. Akademik birimlerin ders gorevlendirme taleplerine iliskin is ve islemlerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasi, (2547 Sayili Kanun’un 31.Madde, ve 40/a-b-d Maddeleri)

4. Yonetim Kurulu, Yeterlik Komitesi, Kalite Komisyonu Uyelerinin gérev siiresinin dolum zamanina iligkin
is ve islemleri takip etmek, sonu¢landirmak.

5. Mevzuat bilgisine sahip olmak, degisiklikleri takip etmek ve uygulamasimi saglamak. (Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik, Genelge, YOK, Senato vb.)

6. Birime gelen ve Miidiirliigiin uygun gordiigli duyurularin ilan panolarina asilarak duyurulmasini saglamak.

7. Davetiye, gorevlendirme yazim ve dagitim is ve islemlerini yapmak.

8. Birimde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivlemek, yazismalarini yapmak.

9. Saklanmasi gereken ve gizlilik arz eden dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bicimde korunmasini saglamak.

10. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarinin giindem maddesini hazirlamak, ilgili kisilere
yazmak.

11. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarin1 yazmak, dagitim islemlerini yapmak ve arsivlemek.

12. Enstitii Yonetim Kuruluna {iye se¢im islemlerini takip etmek.

13. Enstitii Miidiirli, Miidiir Yardimcist ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri
Gozetim Memur-Isci

Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullar1  [Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler  [657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48.maddede belirtilen memur olma asgari sartlarini saglamak.




