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Adi ve Soyadi Fikret KAYA
Kadro Unvam Enstitii Sekreteri
Gorev Unvani Enstitii Sekreteri
iletisim / E-mail 0414 318 3759/ fkaya@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y6neticileri Enstitii Midiirii
Gorev Devri (olmadiginda | -
yerine bakacak personel)

GOREV TANIMI

Enstitii sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak, akademik ve idari
hizmetlere iliskin olarak enstitii birimleriyle yapilan yazigmalarin hazirlanmasini ve Miidiir’iin onayina sunulmasini
saglamak. Miidiire kars1 sorumludur. Enstitiideki tiim idari birimlerinin sorumlusudur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Enstitliniin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yliriitiir,

* Enstitiiniin Y6netim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

» Enstitiiniin biitge ¢aligmalarin1 yapmak ve rapor halinde miidiire sunmak,

* Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak,

* Resmi evraklar tasdik etmek (Imza, miihiir, ash gibidir yapmak),

* Enstitlide gorevli idari personelin gérevlerini organize ederek Enstitiide kesintisiz hizmet saglamak,

» Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak,

* Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

* Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

» Enstitiideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde

iist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

» Kurul ve komisyonlardaki iiyelerin iiyelik siirelerinin takibini saglamak,

 Mal veya hizmetin satin alinmasi, Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmas1 ve Odeme igin gerekli belgelerin

hazirlanmasini Gergeklestirme gérevlisi olarak yiiriitmek,
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« Kalite Yonetim Sistemi Ile ilgili verilen gérevleri yerine getirmek,
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Fikret KAYA Tarih:  /05/2021
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