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Organizasyondaki | Enstitii Sekreteri

Yeri

Sorumlu Oldugu Enstitii Miidiirt

Amir

Gorev Yetki ve e Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’'nda raportorlitk

Sorumluluklari yapmak ve Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitimi ve
dosyalanmasini saglamak,

e Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

e idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu calismasimni
saglamak,

e Idari personelin izinlerini diizenlemek,

e Daire Bagkanliklar1 ve baglh birimlerle koordinasyonu
saglamak,

e Enstitliniin tiim idari, teknik ve yardime1 hizmetler kadrosunda
bulunan personel arasindaki isbolimiinii saglamak, gerekli
denetim ve gézetimi yapmak,

¢ Enstitiiniin tiim gelen ve giden evrakim kontrol edip, dolasima
girmesini saglamak, sonuglandirmak,

e Fiziki alt yap1 sorunlariin giderilmesini saglamak,

e Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarim takip etmek, gerekli
kontrolleri yapmak.

e Harcama talimati {izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, belgelendirilmesi ve d6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiirtitmek,

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliilikkleri yerine
getirmek,

e Biriminde olusan tim kalite kayitlarinin uygun sekilde
dosyalanmasini, korunmasmi ve bakiminin yapilmasini
saglamak,

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili I1ISO 9000:2015
prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile
ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim caligmalarim1 goérev tanimlarina ve KYS prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirmek,

e Enstitiiniin Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasina, Risk ve
Firsatlarin belirlenmesine, takibine ve Kalite Yonetim Sistemi
diizenli bir bi¢cimde yliriitiilmesi ve siirekli iyilestirilmesine
katki saglamak,

e Enstitii Miidiirliniin verecegi diger gdrevleri yapmak,

Gorevin 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda
Gerektirdigi belirtilen niteliklere sahip olmak.
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