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Sayfa Sayisi:

1.Gorev Tanmimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim idari ve akademik
personelin kadro ve ozlik islemleri ile ilgili faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesini saglamak.

2.Cahistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim . Enstitii Sekreterligi
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi - Enstitii Sekreteri
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Miidiir Tarafindan Gorevlendirilen Personel

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Enstitliniin personel ile ilgili faaliyetlerini yiirtitmek,

3.2.Universitenin ve Enstitiiniin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasmi1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak, {izerine diigen ¢alismalar1 yapmak,

3.3.Akademik ve idari personel ile ilgili arsiv evrakinin (klasor, 6zliikk dosyasi ve evraki ) en kolay ve en kisa
zamanda ulagilmasini saglayacak sekilde tasnif ve muhafaza etmek,

3.4.Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklart yerine getirmek,

3.5.Bagli oldugu iist yoneticinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve takip etmek,

3.6.Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak veya verilecek benzeri diger gorevleri
yerine getirmek,

3.7.Personel Isleri Birimi; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

4.Gorev Icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayili Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini 1y1 derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN Unvan)'/
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimin1 okudum, yerine getirmeyi kabul imza: '

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




