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Gorev Adi (Unvan Adi) Enstitii Sekreteri Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bagli Oldugu Unvan Miidiir Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

A

2547 sayili kanunun 51/b ve ¢ maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar yerine getirmek,

Enstitiide gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak ve gerekli
denetim-go6zetimi yapmak.

Sorumlulugundaki personeli diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, ytriitmek
ve koordine etmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalarin yriitiilmesini saglamak.
Birim ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlatmak, kurullarda raportér goérevi yapmak, aliman kararlarin
yazdirilmasini, dagitilmasini ve argivlenmesini saglamak.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, periyodik bakim
ve onarimini yaptirmak.

Birim i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit ve kontrol yetkilisi ile esglidiimlii
calismak.

10. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapar

Malzemeler Biiro malzemesi, bilgisayar

GOzetim Enstitiiye bagli akademik ve idari personel

Mali Sorumluluk  |Gergeklestirme Gorevlisi

Calisma Kosullar1  [Biiro ortami1

Kisisel Nitelikler 1657 Sayili Kanunda ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




