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NOROLOJIK BiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Birimi Norolojik Bilimler Enstitiisii

Gorev Unvam Enstitii Sekreteri

Diger Gorevler Gelir- Gider Gergeklestirme Gorevlisi / Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Yetkinlik Diizeyi e Enstiti faaliyetlerinin yiiritilmesinde Enstitii

Miidiiriine kars1 sorumlu/yardimci olmak,

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

e Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler e Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve diger mevzuatla
verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

e {lgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahip
olmak,

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme
yetisine sahip olmak,

e Yazil ve so6zIii iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

¢ Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

e Ayrintilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

e Isbirligine yatkin olmak,

e Gelisime agik olmak.

Diger Gorevlerle Tliskisi Ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Goreve haiz Sube Miidiirii/Sef/Memur vb.
Gorevin Kisa Tanim M.U. iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Enstitiinin vizyonu, misyonu dogrultu-
sunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi ama-
ctyla kurum igi ve kurum disi, idari ve akademik islerin
2547 ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsa-
minda Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk
icinde yapilmasi.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Idari birimlerin yasalara uygun ve diizen igerisinde
caligmasini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalar yiiriitmek,

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giinde-
mini Midiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak
ve ilgililere duyurmak,

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarin1 yazmak,

Enstitii Disiplin Kurulu Kararlarini uygulamak ve ge-
rekli yerlere bildirmek,

Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tu-
tulmasi icin gerekli bakim ve onarim islerinin takip
etmek ve yaptirmak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevle-
rinde kullanilan makina ve teghizatin periyodik ba-
kim ve onarimini yaptirmak,

Enstitli hizmet araglarinin periyodik bakim ve onari-
min1 yaptirmak,

Enstitii bina ve eklentilerinin 1sinma ve aydinlatma
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitiiye gelen ilan ve duyurular1 yaptirmak,
Enstitii ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve
giincellenmesini saglamak,

Enstitii tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb. or-
ganizasyonlar1 koordine etmek,

Enstitii kiitiiphanesinin diizenli ¢aligsmasini ve biitiin
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina
kadar gegen isleyisi saglamak,

Enstitii faaliyet raporunu hazirlamak,

Enstitii personelinin 6zliik haklarina iligkin uygula-
malar1 takip etmek,

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek,

Muhasebe boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol
etmek ve onaylamak,

Personelin izin ve raporlarini siireglerini takip etmek,

Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu per-
sonelin gorevlendirmeleri, siire yenilemeleri ve diger
ozliik islerini yiiriitmek,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin geregini
ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni yapmak.

Miidiirlikkge verilecek diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandig1 yasal mevzuat




