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BiRiM : LISANSUSTU EGITiIM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU
ALT BiRiM : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERLIGI
ALT BiRiM YETKILisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

Gorev tamimina giren ana bilim / ana sanat dallari ile ilgili;

» Enstitiide alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek.

» Kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

» Gelen ve giden yazilarin takibini ve dosyalamasini yapmak.

» Kendi gorev alani ile ilgili kurullarda goriigiilen kararlar1 yazmak, ilgili birimlere ve kisilere bildirmek.

» Gelen evraklarin kaydetmek ve sevk edilen birimlere yonlendirmek.

» Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak,

» Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak

» Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

» Birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda yardime1 olmak.

> Malatya Turgut Ozal Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi geregi Anabilim Dallarinca
yapilmas: gereken islemlerde yardimer olmak.

» llgili yonetmelik, yonerge, resmi gazeteyi takip etmek.

> Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

> Yaz Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Enstitli Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Ozel Kalem Islemleri
» Midiirliigiin goriisme isteklerini Miidiir, Midiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterine iletmek
» Miidiir, Miidiir Yardimcilari ile telefon iletisimlerini saglamak
» Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostererek ziyaretgileri kabul etmek

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirii
Elektronik Belge ve
1 -bel
Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zIU / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu Omer GUZEL Dog. Dr. Varol TUTAL
- 2547 Sayih Yiksekégretim Kanunu Enstitl Sekreteri Enstiti Mudard
-2914 sayili Personel Kanunu
-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili
kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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