' PERSONELIN ADI SOYADI mATiCE SERTTAS

e ————————————— —— —

{BRRHVH ﬂ‘ fbiTH\/i BILIM ?R* E!\STiTUDU

iLGOREVI W t:NSTlTU SLKRET[RI

GOREV VE SORUI\/LULUKLAM 7

> Enstitideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen icinde galigmasini saglamak,

{ > Enstitanin Universite ici ve disi tim idari islerini yurdtar, istenildiginde tst makamlara

i gerekli bilgileri saglamak,

| » Enstitl idari teskilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Enstiti Mudirtne éneride

\‘ bulunmalk,

w » Kurum ici ve kurum dig yazismalari yuritilmesini saglamak,

“ % Enstitd Kurulu, Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstitt Disiplin Kurulu glindemini hazirlar ve

ilgililere duyurmak, Raportérligini yapmak, Karar ve tutanaklarini hazirlamak

| uygulanmasint saglamak,

% Enstitl bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yuratilmesini

\ saglamak,

» Enstitd ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglar.

| » Enstitl yazi isleri, 6grenci isleri _satinalma ve tahakkuk islerinin diizenli bir bicimde

l ylrGtilmesini saglamak,

% Lisanslsti online dgrenci alimlarini koordinasyon ve kontrolinU yapmak,

1 5> Enstitl akademik /idari personelinin 6zIGk haklarina islemlerinin yuritiimesini saglamak,

1 > Enstiti Madaruniin verdigi diger gorevleri yapmak.
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