is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Enstitl Sekreteri

Kadro Unvani Enstirli Sekreteri

Birim Fen Bilimleri Enstitlsi

VEIATTORGERVE EIEEN S CVASN Enstitli Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstiti Midird

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 2547 Sayili YOK Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Devlet Memurlari Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

e GoOrevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesiicin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Enstitlide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolimiini saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar.

isi/Gorevi

o Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

e  Enstitli yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

e  Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

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

e Kurum/kurulus ve sahislardan Midurlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli
islemleri yapar.

e  Enstitl kurulu ve enstitli yonetim kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin ylritiilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi ¢cergevesinde basit bilgi istemi niteligini taslyan yazilara cevap verir.
e Enstitl 6grenci islerinin dizenli bir bicimde ylratilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Midirin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

e  Enstitl icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi
ve ayniyat saymani ile esglidimli ¢alisir.

e  Enstiti MudurlGglintin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr Yonetici/ duzeltici ve 6nleyici
Onlemler
Katak http://kutuk/SitePages/ Giden Evrak Kayit ve Diger
islemler
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