"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi1 Soyadr Giilcin KARAOGLU
Gorev Unvani1 Enstitii Sekreteri
Birimi Fen Bilimleri Enstitiisi
En Yakin Yonetici Enstiti Mudiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e Enstitlinlin idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak.

e Enstitli idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak.

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

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

e Enstitii idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride
bulunmak.

e Enstitli yazismalarinin yiirtitiilmesini saglamak.

e Enstitliniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

e Egitim - 68retim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi
icin yardimc1 olma.

e Enstiti idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi icin Miidiirlitk Makamina teklifte bulunmak.

e Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe etmek.

e Yetkisini, mahiyetindeki Idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik
icinde, kanun tiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.

e Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin arsivlenmesini saglamak.

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gorevleri mevzuat ¢cercevesinde
yerine getirmek.

e Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda malzeme talebinde bulunan alt birimlerin tasinir
taleplerini almak, talepler ile ilgili tasinirlar: talep etmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagli bulundugu yo6netici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Enstiti Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Enstitli Miidiiriine karsi sorumludur.
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