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Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar

*,

%  Enstitii yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
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% Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek,
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% Gelen-giden evraklari kaydetmek, zimmetle ilgili birimlere géndermek,
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% g ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,
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% Elemanlarn izin /gorev/ rapor doéniisii goreve baslama yazilarini hazirlamak,

% Kararname, ilisik kesme, kisa ve uzun siireli gérevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgi ve belgeleri zamaninda
tahakkuk biirosuna bildirmek,

% Enstitiiye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, 6zliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan goriiliip
okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

% Is verimliligi ve barigt agisindan diger birimlerle uyum igerisinde caligmak,

% Akademik ve idari personel, kurul kararlari, ders gérevlendirmeleri, bilimsel faaliyetlerle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

% Yazigmalarin yeni kod ve dosya sistemine gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen gostermek,

%  Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar: geri gondermek,

*  Enstitii kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak,

% Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

% Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri kazandirmak igin giivenilir kuruluglara
teslim etmek,

%  Enstitii etik kurallarina uymak,

% Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik

aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

®
<

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
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%

Tebligath ve gizli yazilar1 hazirlayip gorevliye vermek,
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%

Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

2

%

Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kayb1 olmamasin 6nlemek,
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%

Enstitiiye gelen ve ilgili amirler tarafindan kontrol edilen afis, duyuru, liste gibi evraklar1 astirmak,
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Anmirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler
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Kamu kurumunda ¢alisan bir memurda aranan gereken genel niteliklere sahip olmak,
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Lise mezunu olmak,
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I ile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,
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Isi icin zihinsel ve fiziksel caba gostermek,
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Sorumluluk ve risk almak,
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Sartlara gore her ortamda gorev yapmak, arkadaslar1 ile uyumlu ve isbirligi ierisinde olmak.




