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BiRIMI/ALT BIRIMi Sosyal Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni (Yaz Isleri)
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki her tiirlii yazismalar1 yapmak, Enstitii Yonetim Kurulu kararlart ve diger yazigsmalar1 yapmak, ilgili
birim/kurumlara ulagmasini saglayarak arsivlemekle gorevlidir.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Enstitii ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yazmak.

e Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip etmek.

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve arsivlenmesine kadar
olan siireg icerisindeki yazigmalar1 yapmak.

e Enstitii Kurulu, toplantilarla ilgili organizasyon ve duyuru, tutanak olusturma ve iglemlerini gerceklestirmek.

Enstitli Yonetim Kurulu Kararlarini tutanaklastirmak.

Gilindem olusturup Yonetim Kuruluna sunmak ve kararlar ilgili birim ve kurumlara iletilmesini saglamak.

Kararlarin yazim siireci ile ilgili takip islemlerini gerceklestirmek.

Rektorliik, Anabilim Dallar1 ve Ogretim Uyeleri ile ilgili yazigmalarin takibini ve dosyalamasini yapmak.

Tutanaklarin Enstitii icinde ve digindaki ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Yaptig: islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kayb1 olmamasini

saglamak,

e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel ve 0grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yo6netmeligi bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum
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