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Gorev Unvani (2)
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Saglik Bilimleri

Enstiti Madir Sekreterligi o ’
Enstitlisi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Enstitl Madurd, Enstiti Mudur Yardimcilari, Enstitt Sekreteri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Enstitii Mudirlik makaminda sekretelik hizmetlerini verimli ve etkin bir sekilde yapilmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

* Miidiiriin Sekreterlik hizmetlerini yerine getirmek.

* Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini ayarlayarak takip etmek.

* Miidiir tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yapilacak toplantilari Enstitii Sekreteri ile birlikte organize etmek.

* Universite Senato, Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Miidiire

hatirlatmak.

* Miidurlik Makamina gelen misafirleri, gériismelerini saglamak ya da taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yénlendirerek.

* Telefon gériismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

* Mudiir makam odasinin temizligini takip etmek.

* Mudiir makam odasinda olugan teknik problemlerini ilgililere iletmek.

* Universite biinyesinde ve sehirde uygulanan protokol listesi ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmasini

saglamak.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Enstitl Mudur Sekreterligi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir
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Gorev Unvani (2) |Enstiti Midiir Sekreterligi Sagll.kul3|.I.|mIer| sayfa / 02
Enstitusu

Ust Yonetici

L Enstitl Mudurd, Enstitd Madar Yardimcilari, Enstitt Sekreteri
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) -

Vekalet Eden (5)

Gorevin Kisa

Enstitii Mudirlik makaminda sekretelik hizmetlerini verimli ve etkin bir sekilde yapilmasi.
Tanimi (6)

* Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Mudiir Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreterine ve Enstitii Miidiiriine kargi sorumludur.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Enstitl Mudur Sekreterligi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir



