T.C.
. YUKSEKOGRETIM KURULU §
INSAAT BAKIM ONARIM DAIRE BASKANLIGI
T.C. YUKSEKOGRETIM KURULU IS/GOREV TANITIMI FORMU
BIRIMI insaat Bakim Onarim Daire Baskanligi
GOREV/UNVAN Arastirmaci - Uzman
TEMEL GOREVLER 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ile 2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanununda belirtilen hususlara gore hizmetlerini yiiriitmek
GOREVDE ARANAN e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda aranan sartlari tasimak.
NIiTELIKLER e Yiiksekogretim Kurulu Yazisma Yonetmeligine hakim olmak.
Yapilan ¢alismalar sirasinda iletisim ve uyum becerisine sahip
olmak.
I-  Daire Baskani tarafindan verilen her tiirlii gérevlendirmeler ve isleri takip etmek sonuglandiriimasini
saglamak
2

- Daire Baskanimnin tevdi ettigi her tiirlii evraklarin kayit altina alinmasi ve Daire baskanligina iletimini
saglamak

3- Faaliyet alani ile ilgili olarak; kurumlardan, kurum iginden ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi,
dilekge ve taleplere mevzuat ve Daire Baskaninin direktifleri dogrultusunda cevap yazilari hazirlamak

4-  Acele-lvedi-Siireli yazilari zamaninda cevaplandirip Daire Baskaninin imzasina sunmak

5- EBYS’nin mesai saatleri i¢inde sik sik takibini yaparak, gelen yazilari Daire Baskanligina teblig etmek,
akabinde cevaplandirarak Daire Baskanliginin imzasina sunmak

6- Hukuk Miisavirligine sunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini hazirlamak

Baskanlik ile ilgili mevzuat dahilinde Daire Baskanliginin diger is ve islemlerle ilgili her tiirlii belgelerinin
arsivlenmesini saglamak

Diger Gorevlerle Kuruluma ait diger birimlerden gelen toplanti ve benzeri bilgileri Baskanlik Makamina
iliskiler sunmak




