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ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstit(i Miidiiriine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstitu Kurulu’nda raportorlik yapmak, kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Biitceyi hazirlamak, ve biitge konusu ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek
ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Enstiti Muduriine yardimet
olmak

Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

Idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlayarak
kullanilmasini saglamak.

Universitenin Idari ve Akademik birimleriyle koordinasyonu saglamak,

Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isboliimiini saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak,

Enstitiiniin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in
gerekli islemleri yapar, yazilar takip edep kaydini tutulmasini saglamak.

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

Yillik Birim Faaliyet Raporu hazirlayip gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiritmek

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

Tim caligmalarimi gorev tanimlarma ve Kalite YoOnetim Sistemi prosedurlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Enstitl Maddriniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere
sahip olmak,

Hazirlayan Yurtrlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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