GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : Bilisim Enstitisi

BiRiM YETKILiSi : Bilisim Enstitiisi Midur
ALT BiRiM : Enstitll Sekreterligi

ALT BIiRIM YETKILisi

Temel is ve Sorumluluklar

Gazi Universitesi amac ve ilkelerine uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve &gretim faaliyetlerinin yiritilmesi
amaclyla idari ve akademik islerin organizasyonu ve koordinasyonununa yardimci olur. idari personelin sevk ve idaresini saglar. Enstitii Midiriine
karsi sorumludur.

Gorevleri:

1.  Enstitd Kurullarinin gindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini saglar.

2.  Enstitide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ishdliminiu ve koordinasyonu saglar, gerekli denetimi ve gozetimi
yapar.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

4.  Enstitl yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasinda Makama yardimci olur.

5. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.

6. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

7. Resmive 6zel, kurum veya bireysel, Mudurlige gelen yazilarla ilgili gerekli islemleri yapar, takip eder, kaydini tutar.

8. Akademik ve idari personelin 6zIUk haklari islemlerinin yurtilmesini saglar.

9. Enstitide 6grenciislerinin diizenli bir bigimde yurutilmesini saglar.

10. Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

11. Enstitl ileilgili yazismalarin hazirlanmasi takibi ve sonlandirilmasi islemlerini yiratar.

12. Demirbas malzemelerinin temin, depolama ve kayit denetimlerinin saglkl bir sekilde yiritilmesini gergeklestirir.

13. Enstitl icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile koordineli cahsir.

14. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve not dékiimlerini imzalar.

15. Enstitinin egitim, 68retim, ydnetmelik ve yonetimle ilgili duyurularinin enstitli web sayfasindan yayinlanmasini saglar.

16. Makamin verecegi gorev alani ile ilgili diger isleri yGratar.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Bel - .
1 ektronik belge ve Enstitl Sekreteri e-belge
Kayitl Belge
) Talimat Enst!te Muduru,. Enstiti Mudir Yardimcisi, Yazili / Sézlii / Telefon
Enstitl Sekreteri
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILISi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Dog. Dr. Aslihan TUFEKCi
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Enstitd Mudiri
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Neslihan SOMUNCUOGLU

Unvani : Enstitil SEKRETERI

imza:




