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Enstiti
Miidiiri

Gorevin Kisa Tanim

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amacglar ve hedeflere uygun
olarak; Enstitli’niin egitim-6gretim, arastirma ve
topluma deger katma faaliyetlerini
gerceklestirmek icin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklar

(1)2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda

verilen gorevleri yapar.

(2)Enstitii  kurullarina baskanlik eder ve
kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

(3)Enstitii  birimleri arasinda esgiidiimii
saglayarak Enstitii birimleri arasinda diizenli
caligmay1 saglar.

(4)Enstitii misyon ve vizyonunu belirler;
bunu, enstitiinliin tim c¢alisanlar1 ile paylagir,
gerceklesmesi icin ¢alisanlari motive eder.

(S)Her yil Enstitii’niin analitik biit¢esinin
gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

(6) Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir
kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
yonetim hesabinin verilmesini saglar.

(7)Enstitii’niin kadro ihtiyaglarini hazirlatir
ve Rektorliik makamina sunar.

(8)Enstitii’niin  birimleri {izerinde genel
gozetim ve denetim gorevini yapar.

(9)Enstitii’de bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda
bilgi sisteminin olugmasin1 saglar.

(10)Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

(11)Enstiti’de egitim-6gretimin diizenli bir
sekilde siirdiiriilmesini saglar.

(12)Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirir.

(13)Enstitii’niin idari ve akademik personeli
icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans  gibi  etkinlikler  diizenleyerek

Enstiti
Miidiir
Yardimcilari




"" oo X} . T‘C. . . X3 os W  ee
T | ABDULLAH GUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
AGU Fen Bilimleri Enstitiisiit Miidiirligii

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

Enstitii’nlin silirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in calisir.

(14)Enstitii’niin  degerlendirme ve kalite
gelistirme ¢aligmalarinin  diizenli bir bigimde
yiirtitiilmesini saglar.

(15)Enstitii’niin  egitim-6gretim  sistemiyle
ilgili sorunlar tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde iist makamlara iletir.

(16)Egitim-0gretimde  ylikselen degerleri
takip eder ve Enstitii bazinda uygulanmasin
saglar.

(17)Enstiti’deki ~ programlarin  akredite
edilmesi icin gerekli caligmalarin yapilmasini
saglar.

(18)Enstitii’niin stratejik planinin
hazirlanmasini saglar.

(19)Enstitii’niin  fiziki donanimi ile insan
kaynaklarinin ~ etkili ve  verimli  olarak
kullanilmasini saglar.

(20)Enstitii yerleskesinde gerekli gilivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglar.

(21)Enstitii’yl iist diizeyde temsil eder.

(22)Her ogretim yili sonunda Enstitii’niin
genel durumunun isleyisi hakkinda Rektor’e
rapor verir.

(23)Rektor’iin alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

(24)Gorev  ve  sorumluluk  alanindaki
faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini
saglar.

(25)Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

(26)Bagli personelin iglerini daha verimli,
etkin ve kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve
iyilestirme firsatlarin1 yakalayabilmelerine imkan
tanir.

Yetkileri

(1) Yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

(2)Faaliyetlerin ~ gergeklestirilmesi  igin
gerekli arag, gerec ve yontemleri kullanmak.

(3)Universiteyi Enstitii Miidiirii diizeyinde
temsil yetkisini kullanmak.

(4)Imza yetkisine sahip olmak.
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(5)Harcama yetkisi kullanmak.

(6)Emrindeki yoOnetici ve personele is
verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

(7)Emrindeki  yonetici  ve  personeli
cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

(8)Kuruma alinacak personelin se¢iminde
degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

(9)Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak  yerine getirirken Rektér’e karsi
sorumludur.

* Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadig: durumlarda
gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.
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Gorevin Kisa Tanim

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amaclar ve hedeflere uygun olarak;
Enstiti’niin egitim-6gretim, arastirma ve topluma
deger katma faaliyetlerini gerceklestirmek igin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine wuygun olarak
ylurlitilmesi  amaciyla  ¢aligmalarinda  Miidiire
yardimct olmak, Miidiir bulunmadig1 hallerde yerine
vekalet etmek.

Gorevi ve Sorumluluklar

(1)Enstitii degerlendirme ve kalite gelistirme

caligsmalarini yiiriitiir.

(2)Degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalari
icin standartlarin belirlenmesini saglar.

(3)Degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalari
icin kurullarin olusturulmasini ve ¢alismalarini saglar.

(4)Degerlendirme ve kalite gelistirme
caligmalarinin ~ yillilk  raporlarmi hazirlar  ve
Miidiirli’ ge sunar.

(5)Enstitii’de  yiriitiilen  programlarin  ¢ikt1
yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

(6)Enstiti’niin 6z  degerlendirme raporunu
hazirlar.

(7)Enstitii’niin stratejik planini hazirlar.

(8)Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

(9)Enstitii’deki programlarin akredite edilmesi
icin gerekli caligmalar: yapar.

(10)Enstitii’deki programlarin akredite edilmesi
icin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlar ve yiiriitiir.

(11)Ogretim  elemanlarina  “Ogretim  Siireci
Degerlendirme Anketleri”’nin uygulanmasini saglar.

(12)Ogrencilerin  Enstitii’yii  degerlendirme
anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

(13)Egitim-0gretim  ve aragtirmalarla  ilgili
politikalar ve stratejiler gelistirir.

(14)Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli
olan se¢imleri yapar.

(15)Dilek ve oOneri kutularinin diizenli olarak
acilmasini ve degerlendirmesini yapar.

(16)Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak
olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

(17)Enstiti’de  6gretim  iiyeleri  tarafindan

Diger
Enstiti
Miidiir
Yardimcisi
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yiiriitiilen projeleri takip eder.

(18)Enstitii  kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini
ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasini saglar.

(19)Enstitii’de  yapilacak  olan  smavlarin
kilavuzlarimin hazirlanmasini, programlarinin
yapilmasini, yiriitilmesini ve arag-gere¢ teminini
saglar.

(20)Dersliklerin kapilarina asilacak programlar
ile Ogretim elemani programlarinin hazirlanmasini
saglar.

(21)Ogretim  elemanlarmin  derslerini  diizenli
olarak yapmalarini saglar.

(22)Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglar
ve kontrol eder.

(23)Midiir’iin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

(24)Miidiir bulunmadigr hallerde yerine vekalet
eder.

(25)Midiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.

Yetkileri

(1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

(2)Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gere¢ ve yontemleri kullanmak.

(3)Universitenin Enstitii Miidiirliigiine vekalet
ettigi donemlerde Enstitli Miidiirii diizeyinde temsil
yetkisini kullanmak.

(4)Imza yetkisine sahip olmak.

(5)Harcama yetkisi kullanmak.

(6)Mahiyetindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.
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SOYAD | UNVANI | SOREVLERI DEVRI **
Gorevin Kisa Tanimi
Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii’'nlin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretim, arastirma ve
topluma deger katma faaliyetlerini etkili ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karsi
sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.
Gorevi ve Sorumluluklar
(1)Enstitii’de calisan idari, teknik ve yardimci
hizmetler personeli arasinda igbo6liimiinii saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.
(2) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati
bilir, degisiklikleri takip eder.
(3)Enstitii  yerleskesinde  gerekli  gilivenlik
tedbirlerini alir.
(4)Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler
hazirlar.
(5)Resmi agilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri
ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
Enstitii (6)Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi
Sekreteri | i¢in gerekli islemleri yapar.

(7)Enstitii. Kurullari’nin giindemlerini hazirlatir;
alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglar.

(8)Akademik ve idari personelin ozliikk haklar
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

(9)Bilgi edinme yasast ¢ercevesinde basit bilgi
istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

(10)Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigcimde
yiirtitiilmesini saglar.

(11)idari personelin izinlerini Enstitii’deki isleyisi
aksatmayacak bi¢imde diizenler.

(12)Midiir’iin imzasia sunulacak yazilar1 parafe
eder.

(13)Enstitii i¢in gerekli olan her tiirli mal ve
malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii ¢aligr.

(14)Enstitic. Midurliigii'niin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

(15)Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Enstiti ~ Midiiri’'ne  ve
Yardimcilarina kargi sorumludur.
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Yetkileri

(1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

(2)Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gere¢ ve yontemleri kullanmak.

(3)Imza yetkisine sahip olmak.

(4)Mahiyetindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.




£l

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU

Fen Bilimleri Enstitiisiit Miidiirligii

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

AD
SOYAD

KADRO
UNVANI

GOREVLERI *

GOREV
DEVRI **

Memur

(1)Enstiti’de  yapilacak  yolluk-yevmiye,
maas, ek ders, mesai, fiili hizmet zammu {icretleri
dahil biitiin harcamalarin evrakini biit¢e tertibine
ve usuliine uygun olarak hazirlamak, personel
GSS ve SGK primlerinin bildirilmesi ile ilgili
is/islemleri ve istenen yazilari usuliine uygun
olarak yiiriitmek ilgili birimlere iletmek ve takip
etmek.

(2) Tahakkuk ofisine 6deme yapilmak iizere
gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatali
olanlar ilgililere geri gondermek.

(3)Her  tiirli  O0demenin  zamaninda
yapilmasint  saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak.

(4)Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli,
raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri ofisi ile koordineli
olarak takip etmek.

(5)Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari
tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

(6) Yeteri kadar O0denek bulunup
bulunmadigini kontrol etmek.

(7)Odeme emrine baglanacak taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

(8)Biitce tasarisini taginir mal islemleri
sorumlusu ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

(9)Odemelere esas teskil edecek bilgi ve
belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak
odemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii
bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

(10)Tiiketim ve demirbasg (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri,
makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini
kanun ve yoOnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

(11)Enstiti’niin  tiikketim ve  demirbas
malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

(12)Muayenesi ve/veya kontrolii gereken
taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

(13)Satin  alman tiketim ve demirbas
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malzemelerini kayit altina alir.

(14)ihale ve satmn alim islemlerinde tutulan
evraklarin argivlenmesini yapar.

(14)Hizmet alim ile ilgili islemleri yiirtitiir.

(16)Tasinirlarin  yilsonu sayim iglemlerini
yaparak sayim cetvellerini diizenler ve ilgili
birimlere iletir.

(17)Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagr vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

(18)Kullanimdan diisen demirbasg
malzemelerinin tespitini yapar, ilgili yerlere
bildirir.

(19)Yatirrm  ve  analitik  biitgelerinin
hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimli
olarak galigir.

(20)Harcama  cetvellerini aylik  olarak
mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

(21)Tiikketim ve demirbas malzemelerinin
alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

(22)Yukarida belirtilen gorev ve
sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

(23)Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii
arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

(24)Ogrencilerin kayit, ders kayit, grenim
belgesi, kimlik, tecil, not dokiim belgesi, kayit
dondurma, ilisik kesme, yatay gegis, muafiyet,
burs, gecici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili ig ve
islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini hazirlamak.

(25)Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri
yapmak, ders programlarini sisteme girmek.

(26)Egitim-0gretim yil1 basinda Ogrenci
danigman listelerinin giincellenmesini
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme
tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

(27)Degisim Programlart (Erasmus, Farabi
vb.) c¢ercevesinde diger iiniversiteye giden
ogrenci notlarini sisteme girmek.

(28)Kaydi  silinen ve mezun olan
ogrencilerin  ilgili yerlere (askerlik v.b.)
listelerini gondermek.

(29)Anabilim dali sinav programlarini ilan
etmek, Ogrencilere  duyurmak, sinavlarin
yiizdelik oranlarini sisteme girmek.

(30)Smavlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

(31)Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen
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ogrencilerin yonetim kurulu kararlarini 1ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

(32)Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile ilgili
duyurularin yapilmasi, basvurularin
dosyalanmasi ve diger iglemleri yapmak.

(33)Her yariy1l sonunda basar1 oranlarin
tanzim etmek ve programlarda dereceye giren
ogrencilerin tespitini yapmak.

(34)Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapmak,
her tirli evraki wusuline wuygun olarak
arsivlemek.

(35)Her yariy1l sonunda 6grenci bilgilerinin
ve notlarmin 6gretim elemanlarinca otomasyon
sistemine girilmesini takip etmek, bilgisayar
ciktilarini  imzalanmasimi saglamak, usuliine
uygun olarak arsivlemek.

(36)Enstitii’de yapilan Ogrenci konseyi ve
temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

(37)Akademik takvimin hazirlanmasi
islemlerini yiirtitmek.

(38)Enstitii’ye alinacak ogrenci
kontenjanlar1 ile ilgili hazirhk ¢alismalarim
yapmak.

(39)Ders kayit tarihlerinden Once simif
subeleri  ile  dersi  yiirlitecek  Ogretim
elemanlarinin  bilgilerini  web sayfas1 veri
tabanina girmek.

(40)Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi
giincel tutarak istenildiginde Miidiir’e bildirmek.

(41)Sistemde yiikli miifredatlar1 kontrol
ederek hatali olanlar diizeltilmesini saglamak.

(42)Yeni kayit dosyalarin1 incelemek,
eksiklerini gidermek.

(43)Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri
ile ilgili isleri ytirtitmek.

(44)Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile
ilgili is ve islemlerini yliriitmek, takip etmek.

(45)Akademik ve idari personelin goreve
baslama ve gorevden ayrilma islemlerini
yliriitmek.

(46)Personelin gorev siirelerini, yiikselme
tarihlerini, dogum, evlenme, oliim vb. ozlik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek,
Enstitii Sekreteri’'ne zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak.

(47)Yurtici ve yurtdist gérevlendirmeleri ile
ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek, takip etmek.

10
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(48)idari ve akademik personelin izin, gérev
ve rapor iglemlerini takip etmek ve hazirlamak,
ise baslama tarihlerini tahakkuk ofisine
bildirmek.

(49)Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi
islemlerini yiirtitmek.

(50)Akademik ve idari personelin disiplin
sorusturmasi iglemlerini yiiriitmek.

(51)Enstitii’de gorev yapan akademik ve
idari personelin listelerini hazirlamak, giincel
bulundurmak.

(52)Akademik ve idari personelin tayin,
terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

(53)Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Anabilim
Dali Bagkani atanmalari, kurul tyelikleri
secimleri ile ilgili is ve iglemleri yliriitmek, takip
etmek.

(54)SGK  ise giris ve cikis bildirgelerini
diizenleme ve aktivasyon islemlerini yliriitmek,
takip etmek.

(55)Akademik ve idari personelin o6zliikk
bilgi ve dosyalarini usuline uygun olarak
muhafaza etmek, arsivlemek.

(56)Calisma sirasinda c¢abukluk, gizlilik ve
dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

(57)is  verimliligi/is  barisi  agisindan
hizmetlerin kendi/diger birimlerle uyumlu ve
diizenli yliriitiilmesi gayret ve ¢caba gostermek.

(58)Enstitii de aylhik ve yillik faaliyet
raporlar1 dahil gorev alami ile ilgili raporlar
hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

(59)Yazismalar1  “Resmi  Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik”’e uygun olarak diizenlemek, imzaya
cikacak yazilart hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

(60)Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri
bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

(61)Calisma ortaminda is saghigi ve
giivenligi ile 1ilgili hususlarin  uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut
elektrikli  aletlerde = gerekli  kontrollerin
yapilmasint saglamak, kapi-pencerelerin mesai
saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak.
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(62)Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

(63)Gorev  alan1 itibariyle yiirtitmekle
yikiimli ~ bulundugu  hizmetlerin  yerine
getirilmesinden  dolayr  amirlerine  karst
sorumludur.

(64)Kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinde kanunlara ve yoOnetmeliklere
uygun davranmak.

(66)Tetkik islerini, goreve gidecekleri
yerleri ve yaptiklar,, yapacaklar1 isleri gizli
tutmak. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina agiklamada bulunmamak.

(67)Irk, simif ve unvan farki gozetmeden
herkese esit davranmak.

(68)Herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baslayan
personele devretmedikge gorevinden
ayrilmamak.

(69)Birimi ile ilgili gerekli baski, kirtasiye,
sarf ve demirbag malzemelerini temin edilmesini
saglamak.

(70)Yrtitilen hizmetlerde, hesap
verebilirlik  ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin
kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

(71)Miidiirlige ya da kisilere ait her tiirli
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini  Onlemek, Enstitii Sekreteri veya
Miidiir’iin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermemek.

(72)Ofisler kendi aralarinda koordine
ederek, Enstitii’deki kurul ve komisyonlarin
toplant1 dncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere
dagitilmasin1  saglamak, giindem evraklarini
Enstitli Sekreteri’ne vermek, kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak.

(73)Calistigr ~ birimin  arag-gere¢  ve
malzemeyi  korumak, genel bakimlarinin
yapilmasini saglamak.
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