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Gorev Adi Disiplinleraras1 Anabilim Dah Sekreteri

Ust Yoneticisi

Enstitu Sekreteri

Bagh Bulundugu Y0netici

Enstitt Mudiri

Vekalet Eden

Enstitl MUdura tarafindan uygun gorulen kisi

Gorevin Kisa Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi
amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Enstitli 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, suresi dolanlari
kaldirmak,

2) Enstitu-Disiplinlerarast Anabilim Dali arasi yazismalar1 yapmak, ilgili
yere zimmet karsiligi teslim etmek,

3) Disiplinlerarasi Anabilim Dalindan giden ve Disiplinlerarasi Anabilim
Dalina gelen yazilarin evrak kayitlarim “giden” ve “gelen” evrak
defterine islemek, yazilari ilgili dosyalarda saklamak,

4) Mudirliikten gelen yazilarin Disiplinlerarasi  Anabilim  Dali
bagkanliinca gereginin yapilmasini izlemek ve yamit gereken yazilarn
giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

5) Disiplinlerarasi Anabilim Dalina gelen yazilar1 Disiplinlerarasi Anabilim
Dali bagkaminin goriisii  dogrultusunda gerekirse Disiplinlerarasi
Anabilim Dali1 6gretim elemanlarma ivedi bir sekilde imza karsiliginda
duyurmak ya da dagitmak,

6) Toplant1 duyurularini yapmak,

7) Gerektiginde Ogrenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini
saglamak,

8) Mudirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Enstitii Yonetim Kurulu”
kararlarint danismana duyurmak,

9) Ogrenci raporlariyla ilgili islemleri yapmak,

10) Gorev alam ile ilgili konularda amirlerince (Disiplinlerarasi Anabilim
Dali Bagkani, Enstitii Sekreteri v.b.) verilen diger gorevleri yapmak,

11) i¢ kontrol sistemi ve isleyisini sahiplenerek, tiim faaliyetlerinde etik
kurallara uymak ve i¢ kontrol sistemi talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,

12) Goreviyle ilgili evrak, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamaktir.

13) Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Sevk ve idare gereklerini bilmek.
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4) Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1) 657 Sayili Devlet Memurlari

2) 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
3) 5018 Kamu Mali Y 6netim ve Kontrol Kanunu
4) YOK Lisansustl Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

5) Bingol Lisansustl Egitim ve Ogretim Y &netmeligi

6) Bingol Lisansistii Egitim ve Ogretim Uygulama Esaslari

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmumu okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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