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Sayfall4
Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi
Gorev Unvani Yazi Isleri Memuru
Enstitii Miidiirt

Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Enstitii Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)

Vekialet/Gorev Devri -

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Sosyal Bilimler Enstitiisiinde biinyesinde gerekli tiim
yazigmalarin yapilmasi.

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Temel Gorev ve )
Sorumluluklar o Universite Bilgi Yonetim Sisteminden (UBYS) gelen ve giden
evraklari isleme almak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile
sahislar tarafindan Miidiirliige verilen dilekgelerin ve resmi
evraklarin gelen evrak kaydini yapmak/sisteme kaydetmek.

o Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini
yapmak.

o Enstitii ile ilgili resmi duyurularin yapilmasini saglamak.

e Birimin yazismalarmi “Resmi Yazigmalarda Kullanilacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak yapmak.

o Enstitiiye gelen dergiler ve dokiimanlarin yazigsmalarini
yapmak.

o Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerini ilgili birimlere bildirmek.

e Enstiti  Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu toplanti
tutanaklarinin yazilmasi ile imzalarmin tamamlanmasini
saglamak.

e Ginlii evraklart takip etmek ve  gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak.

o Faaliyetlerini Enstitiiniin diger birimleri ile esglidimlii
yiirlitmek.

e Baglh bulundugu yonetici veya list yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine ve Enstitli Miidiiriine kars1 sorumludur.

o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci

Kileri kullanabilmek.
Yetkileri e Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Devlet Memurlari : .
, gerekli arag ve -Bilgi toplama ve
Kanunu’nda ere¢leri kullanmak Organizasyon
belirtilen genel geres g y

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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niteliklere sahip -Analitik ve
olmak Sistematik Calisma
Disiplini

- Diizenli ve disiplinli caligma
- Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- Hizli not alabilme

- Hizli uyum saglayabilme
Gérev icin Gerekli - lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Beceri ve Yetenekler - Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Ofis programlarmi etkin kullanabilme
- Ofis gereglerini kullanabilme

- Ozel bilgileri paylasmama

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Ust ve astlarla diyalog

- Universitenin idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle Iliskisi
- Enstitliniin akademik ve idari birimleri ile isbirligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

- Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim

Y 6netmeligi
Yasal Dayanaklar

- Lisansiistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis
Y 6netmeligi

- Resmi Yazismalarda Kullanilacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

TEBLIiG EDEN
Enstitii Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

LN e

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



