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Birimi Fen Bilimleri Enstitiisii
Unvam Enstitii Sekreteri
Gorevi Enstiti Sekreteri ve Ger¢eklestirme Gorevlisi
2;%';?“‘““‘1“@“ Enstitii Miidiirii
1. Enstitii Sekreteri (Enstitii Midiiriine bagli gorev yapar.)

Gorev Yetki ve
Sorumluluklari

2. Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan
personel arasindaki i boliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi
yapmak.

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportérliik yapmak.

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasim saglamak, Idari

personelin izinlerini diizenlemek.

Daire Bagkanliklari ve bagl birimlerle koordinasyonu saglamak.

Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak.

5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.maddesi

geregince hazirlanan Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek,

gerekli kontrolleri yapmak.

9. Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmas, teslim
almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi1 gorevlerini yiirlitmek.

10. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliilikleri yerine getirmek.

11.Biitge konusu c¢ergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Enstitii Miidiiriine
yardimc1 olmak.

12. Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin
(iceriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman
olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

13. Tiim galigmalarin1 gérev tanimlarina ve KYS prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev
yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

14. Enstitii Miidiirtiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

15. Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.
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