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GOREV UNVANI ENSTITU MUDUR SEKRETERI
BAGLI OLDUGU UNVAN Miidir / Miidir Yardimcilari / Enstitii Sekreteri
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek;ana hizmetlere yardimci mahiyetteki gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Midur, Midir Yardimcilari ve Enstitii Sekreterine gelen telefonlari baglamak, yoneticilerin i¢ ve dis hat telefon
baglama taleplerini yerine getirmek,

e  Enstitliye bagh birimlerin kayitliolmasi gerekendistelefon baglantilarini gergeklestirmek.

e  Birim yoneticileri ile randevu taleplerini yoneticilere iletmek ve bu talepleri siralayarak goriismelerin
gerceklesmesini saglamak.

o  Enstiti Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu ve ogretim Uyeleri ile yapilan diger toplantilara iligkin
bilgilendirmeleriyapmak, diizenlemekvegereklitoplantiortaminiayarlamak.

e Egitim, kongre vb. amagla Enstitimiize davet edilen 6gretim (Uyelerinin ulagim ve konaklama
rezervasyonlarini yapmak. Varislarindan itibaren karsilanmalari, sehir ici ulagimlarinin temini ve dénislerine
kadar tiim organizasyonu saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili diger mevzuat hikiimlerinde belirtilen gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek

e  Kanun, Tlziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Midir, Midir Yardimcilari ve Enstitii Sekreteri tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTiIRDiGi NIiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




