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Gorev

Yazi isleri

Ustii

Enstitl Sekreteri

Vekili

Mali isler

Nitelikler

Yazi islerinde kendini gelistirmis olup gorevini saghkli ve diizenli bir sekilde yiriten,

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitlisii Yonetmeligi,

Gorev ve Sorumluluklar

1. Mudirlige gelen tim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi, muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibinin yapmak,

2. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

3. Faaliyet raporu, performans gostergeleri, ic denetim, stratejik plan hazirlama, calismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

4. Yazisma islemlerinin yurutilmesini saglamak,

5. lsiile ilgili ginliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek,

6. Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

7. Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak,

8. Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

9. Her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

10. EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siirec icerisindeki yazismalari yapmak,

11. EBYS'de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tirll yaziyi paraflamak ve takibini yapmak,

12. Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

13. Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak,
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Enstiti Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi, muhafazasi ve Enstiti Kurulu,
Enstitl Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapistiriimasi islemlerini yapmak,

e Ana Bilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip etmek,

e Egitim- 68retim ve personelle ilgili istatistiksel bilgilerin tutulmasini saglamak,

e Enstiti etik kurallarina uymak,
e Enstitl kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak

e  Gorevin bir kisminin yiksek risk icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Enstitlinlin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ve imzalattirmak,

e Enstitl panolarinailan, duyurulari yapmak ve islemleri takip etmek,

Yetkiler

e Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da geri

kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek,
o Tebligath ve gizli yazilari hazirlayip gorevliye vermek,

e  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,
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