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Gorev Unvani

Enstiti Sekreteri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitlintn idari personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

Enstitl idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.
Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Enstitl Kurulu ile Enstitli Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitli'ye bagh birimlere veya ilgili kurum veya
kisilere iletilmesini saglamak.

Enstitl idari personelinin is bélimi yaparak MidUiriin onayina sunmak.

Enstitl yazismalarinin yiritilmesini saglamak.

Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesiigin yardimci olma.
Enstitl idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi igin
Mudurlik Makamina teklifte bulunmak.

Mudiriin imzasina sunulacak olan yazilari parafe etmek.

Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptigi islerde hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin arsivlienmesini saglamak.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gérevleri mevzuat ¢ercevesinde yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Enstiti Ana Bilim / Ana Sanat Dali Baskanliklarina, mevzuat ve Enstitl ic isleyisi cercevesinde gerekli bilgi
akisini saglar,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gbrev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Enstitl Sekreteri, yukarida yazili olan bitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitlii MldUrine karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

ibrahim Kartal

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Ciler Gilen

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.




