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Birim Adi Turizm Arastirmalar Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Enstitii Sekreteri
Gorev Unvam

Enstitii Miidiirt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Idari Personel, Ana Bilim Dali Sekreteri
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Diger Enstitii/Fakiilte Sekreterleri, Sef, Enstitii Idari Personeli.
Vekalet/Gorev Devri

» Enstitii Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu
caligmay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve denetlemek,

» Enstitii biitcesini hazirlamak ve kesinlesen biitgeyi uygulamak,

* Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati tizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli

Gorev Alam/ Gorevin Kisa belgelerin hazirlanmasini saglamak,

Tanim

» Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

* 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin
geregini yapar,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar: * Enstitlideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde
caligmasini saglar,
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« Enstitii’niin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

* Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur,

* Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar,

* Enstitli Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar,
Karar ve tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar,

* Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma,
aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar,

 Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimini yaptirit,

* Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.
Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini
saglar,

* Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim
alinmasi ve arsivlenmesini saglar,

« Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tilketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir,

« Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,

* Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder,

* Yatay gecis bagvuru formlariin kontrolii, imzalanmasi, teslim
alinmasi, listelenmesini, bagvuru formlar1 ve dekontlar1 toplayarak

arsivlenmesini saglar,

* Enstitliye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi
ve sonuclarmin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik Personelin
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gorev slirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar,

« Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

« Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

« Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,

* Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimer olur,

* Enstitii personelinin zliik haklarina iliskin uygulamalar takip
eder,

* Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir. Bu gorevlerin
yiirlitiilmesinde gorevlendirilecek personeli Enstitii Miidiiriine
oOnerir,

* 5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri yapar,

* Enstitii Mudiiri tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine
getirir. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere
yonlendirir ve gerekeni yapar,

* Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal
prosediirleri uygular. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve
korunmasini saglar,

« Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarini ve diger her
tirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Yetkileri * Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak,
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* Gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
» Imza yetkisine sahip olmak,

« Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet Gorev ve

Memurlari sorumluluklari en iyi | GOrevinin

Kanunu’nda ve 2547 | sekilde yerine gerektirdigi seviyede

Sayili Yiiksek getirebilmek amact is tecriibesine ve
Yetkinlik Diizeyi Ogretim Kanunu’nda | ile problem ¢dzme yoneticilik

belirtilen genel ve karar verme niteliklerine sahip

niteliklere sahip niteliklerine sahip olmak.

olmak. olmak.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

« Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek,

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler » Faaliyetlerini en 1y1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak. Enstitii Sekreteri,
yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Enstitiilerde Miidiire kars1
sorumludur.

* Enstitli Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu toplantilarina
raportorliik yapmak,

* Enstitlimiiz idari birimler arasinda gerekli koordinasyonu
Diger Gorevlerle Iliskisi saglamak,

« Ust birimlere rapor vermek.
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* 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,
Yasal Dayanaklar * 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
TEBLIiG EDEN

Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii Miidiiri

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

IS ENEAEN

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