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Birim Adi

Lisansistl Egitim Enstitlsi

Gorevin BagliBulundugu
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Teknik Hizmetler

Gorev Unvani

Saglk Teknikeri

Bagh Bulundugu Yonetici

Enstitli Sekreteri, Enstiti Mudari

Astlar (Altindaki
Bagh Gorev Unvanlari)

Yetki ve Gorev Devri Yapilan
Personel
Kadro Unvani

Gorevin Tanimi

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, idari personelin
ozllik haklari ile ilgili glinlik yazismalari, atama, gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore
is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

1. Kendisorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara
karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

2. Terfiislemlerini takip etmek ve belgeleri arsivlemek.

3. Personele ait izin ve rapor islemlerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

4. idari personelin 6zIliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

5. idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazismalarini yapmak.

6. idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

7. Mudirin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar 8. Talep edilmesi halinde, 6grenci belgelerini ve not durum belgelerini
diizenlemek.

9. Tezteslimiile ilgili islemleri yGritmek.

10. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

11. Enstiti Sekreterinin ve Mudirin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

12. Memur, yaptig is/islemlerden dolayl Enstitli Sekreterine ve Mudire karsi
sorumludur.

1. Yukarda belirtilen temel gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
Yetkiler 2. Uygun gorilen slreglerde Enstiti Sekreteri yerine vekalet etmek.
. .. ] . 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
Gorev Igin Gerekli Beceri ve
olmak.
Yetenekler
Gorevin DigerGorevlerle 1. Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgidimiin ve
iliskisi koordinasyonun saglanarak bir diizen icinde c¢alisiimasi hususunda Enstiti
Sekreterine ve Midire yardimci olmak.
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
3. 2914 Sayih Yiuksekdgretim Personel Kanunu




Yasal Dayanaklar

7.
8.

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 Sayili Yiksekoégretim Ust Kuruluslari ile  Yiiksekdégretim
Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdégretim Kurulu Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda aciklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Songul ALTAN Seval AYDEN

15.11.2023 15.11.2023
imza imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel




