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YAPTIGI iSLER

e Enstitlinln idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak,

e Enstitiiniin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak,

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

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

e Enstitii Kurulu ile Enstitii Yonetim Kurulu'nun kararlarin1 Enstitii' ye bagl birimlere veya ilgili
kurum veya kisilere iletmek,

o Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Enstitli yazigmalarin yiiriitmek,

e Enstitliniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

o  Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alimmasini saglamak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda yardim etmek,

e Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
yardime1 olmak,

e Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak,

e Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

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

e Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar parafe etmek,

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

e Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,

o Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiirtitmektir.

e Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Enstitii Miidiiriine karsi birinci basalti sorumludur.
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