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1.GOREV TANIMI: YAZI iISLERI

KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : MUdUr / EnstitO Sekreteri

Bagli Birimler :

10.

11.
12.

. Enstitiiye gelen evraki genel evrak kayit biirosundan teslim almak ve Evrak Kayit

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Defterine kayit etmek.

Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlularia teslim etmek, sadece arsivlemesi
gereken evraklari ilgili dosyasina kaldirmak.

Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, takip etmek. Enstitli i¢ci ve disina
gidecek evraka tarih ve say1 vermek, Evrak Kayit Defterine kayit etmek, evrak tiirii ve
gonderilecegi yeri gbz Oniine alarak ilgili islemleri (zimmet fisi diizenlemek, zimmet
defterine kaydetmek, zarflamak, postaya teslim etmek, arsivlemek vb.) yapmak.

Enstitiideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, rapor, izinler v.b
ile ilgili evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak,

Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek, yazilarin
durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak iizere imza dosyasina
iligtirmek.

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Kiiltiirel faaliyetlerle ilgili yazismalar1 birimlerle koordineli olarak yiiriitiir, afislerinin
gerekli yerlere asilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Gelen-Giden Evrak ve Zimmet defterlerini saklar. Zimmet fislerini dosyalar.

Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip
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dagitim islerini yapar.

13. Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

14. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

15. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

16. Arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
kullandig1 ara¢ ve gereclerin muhafazasindan sorumlu olmak,

17. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

18. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstiti Sekreterine karsi
sorumludur.

3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlan Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Personel ve égrenci isleri ile ilgili mevzuat bilmek.

4

. Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yénetmeligi bilmek.
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