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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam

Enstitu Sekreteri-Enstitt Mudur Yardimcisi-Enstiti Miaduria-Rektor Yardimceisi-
Rektor

Baglisi

Vekalet Eden

Enstitl Sekreteri tarafindan uygun goérulen personel.

Gorev Ozeti

Enstitinun tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutulmesi amaciyla ¢galismalar yapar, bagl bulundugu birimin yazigsma sureglerinin
takibini birim yoneticisi ile koordineli olarak yapar, kurum igi ve kurum disi yazi iglerini
yapar.

Gorevleri:

» Bagli birimlere sevk edilen evraklarin dagitimi ve koordinasyonunu saglar,

Bagl birimleri ilgilendiren gorevler disinda kalan evraklara ait islemleri yapar ve takip eder,
Staj Komisyonu Sekretarya yazigmalarini yarutar,

Yazi igleri ile ilgili gerekli gorulen evraklarin arsivienmesini yapar,

Projelere bagli tesvik, édul yazilari, bilimsel-kulturel toplanti ve duyuru yazilari yazar ve takip
eder,

Birimin faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans goéstergelerini hazirlar ve gerekli
birimlere gonderilmesini saglar,

Kurum i¢i ya da kurum digi yazigsmalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlar ve imza sirecini
baslatir,

Yazi igleri burosunda yurutulen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve iglemlerden gizliligi olanlari
korumak icin gerekli 6nlemleri alir,

Kanun ve ydnetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger igleri yapar ve
takip eder,

Yaz isleri birimi ile ilgili butin gorevlerin yerine getiriimesinde Enstiti Sekreterine, Enstitl
Muadur Yardimcilarina ve Enstitt Mudurune kargi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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Yetkileri:
» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluklar:

Enstitinin tam faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
¢alismalar yapar, bagl bulundugu birimin yazigsma sureglerinin takibini birim yoneticisi ile koordineli
olarak yuruterek, kurum igi ve kurum digi yazi iglerini yapmakla sorumludur.

Yasal Dayanaklar:
»> 2547 Sayil YUksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
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