GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : Bilisim Enstitisi

BiRiM YETKILiSi : Bilisim Enstitiisii Midri

ALT BiRiM : Enstiti Mudura Ozel Kalem / Yazi Isleri ve Evrak (EBYS*) Birimi
ALT BIiRIM YETKILisi : Enstitl Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Enstittd Madirtnin gorisme ve kabulleriile diger islerini yurtdr. Enstitl ici ve disi yazismalarin hazirlanmasi, ilgililere ulastiriimasi ve arsivlenmesini
saglar. Sorumlu oldugu makamlar; Enstiti MudUrd ve Enstitd Sekreteridir.

Gorevleri:

1. Enstitd Madurantn gérisme ve kabullerine ait hizmetleri yUratdr, Enstitt Madirinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir ve gizlilik
tasiyan yazisma islerini yaratar.

2. Enstitd Muddranin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler, 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

3. Enstitd Mudurinin goreviendirmelerinde, gbrevden ayrilma, géreve baslama yazismalarinin takibi ile yolculuk ve konaklama ihtiyaglari igin
rezervasyonlari yapar.

4.  Enstitt Kurullarinin toplanti ve gtindemlerini zamaninda kurul Gyelerine duyurur ve takip eder.

5. Enstiti MUdurt ile Anabilim Dali Bagkanlari ve 68retim elemanlari arasindaki her turli iletisimi saglar.

6. Toplanti, acilis ve mezuniyet torenlerinde programlarin ve mekanlarin hazirlanmasini saglar.

7. Yonetim, 6gretim elemanlari ve 68renciler arasindaki iletisimde aracilik yapar.

8. Dini ve milli bayramlarda muddrlik kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlar.

9. Enstitinln, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sorumlulugunu yuritdr.

10. MUdarlagun Enstitt ici ve Enstitl disi basili ve elektronik tim yazismalarini yapar ve basili olanlari ilgili defterlere, elektronik olanlari sayisal
ortama isler.

11. Enstittdeki akademik ve idari personelinin her tirll posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.

12. Diger evrak birimlerinden gelen yazili ya da elektronik evraklarin Enstiti Miduri’ne sunulmasi ve gerekli birimlere dagitiimasini ve gerekli
olanlarin takibini yapar.

13. Enstitt ile ilgili duyurularin yaymlanmasini takip eder.

14. Enstitt kurullarinca alinan kararlarin yazimini takip eder ve imzaya sunar.

15. Enstittde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin yazismalarini yapar.

16. Birimlerde 68retim elemanlari tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan 6dullerin listesini tutar.

17. Makam tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger isleri yaratar.




iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirii
1 Elektronik Belge ve Enstitl Sekreteri e-belge
Kayith Belge
) Talimat Enst!tg Muduru,. Enstitd Mudur Yardimcisi, Yazili / S62lii / Telefon
Enstitl Sekreteri
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tuziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Ertan TURKMEN
Enstitl Sekreteri V.

ONAYLAYAN
Dog. Dr. Aslihan TUFEKCI
Enstitid Mudurd

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