is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Enstitl Sekreteri

Kadro Unvani Enstitl Sekreteri

Birim Eneriji Enstitlsi

VLR ERVEAE SIS EVASE Enstity Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan Kkisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstiti Midird

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 2547 Sayil YOK Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Devlet Memurlari Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

e GoOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

is/Gérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimini saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar.

isi/Gorevi

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

e Enstitli yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

e  Fiziki altyap iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

e Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuclandirir.

e  Kurum/kurulus ve sahislardan Mudirlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli
islemleri yapar.

e Enstitl kurulu ve enstitli yonetim kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdiriilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zlik haklariislemlerinin ylritilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

e  Enstitl 68renci islerinin dizenli bir bicimde yiritilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Midirin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

e Enstitl icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidimli galisir.

e  Enstitl MldurlGglnin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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