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Ust Birim Selguk Universitesi
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KURUMBILGILERI Gorevi Yazi Isleri

UstYonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Enstitii Sekreteri
Astlan

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil: Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile kamu idarelerinde i¢
kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gérevin Tanmi
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin i¢ ve dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi
icin gerekli 6nlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklar:
1. Kurum i¢i ve kurum dis1 genel yazigmalar1 yapmak,
2. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisini vermek, alinan kararlar1 yazmak ve dosyalamak,

3. Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak
4. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Enstitii Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar

Yazi Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Enstitii Sekreterine kargt sorumludur.
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