is ve Gérev Tanim Formu

Sekreterlik
Unvan Midir Sekreteri
Kadro Unvani Memur
Birim Fen Bilimleri Enstitlsi
Yoklugunda Vekalet Eden Enstiti Sekreteri Tarafindan Yetkilendirilen
Personel
ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri
Dogrudan Bagli Alt
Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi dikkate ve 6zene uymak.
e Kanunlara ve yonetmeliklere uygun calismak.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun tiziik

yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.

e Kendisine havale edilen yazi ve islemleri takip etmek dogru bir sekilde ve zamaninda
sonuglandirmak.

e Birim tarafindan kullanilan bilgisayar programlarina giris yapmak.

e  Enstiti Mlduri tarafindan verilen diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

isi/Gorevi

e  Enstitii Mldurinin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yurutir.

e  Enstitl Mldlr Yardimcilarinin ve enstitl sekreterinin toplanti, izin, gérev durumlarini
izleyerek bilgi edinmek/g6rismek isteyenlere bilgiler vermek yardimci olmak.

e  Enstiti Mldlrinin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

e  Enstitl Mldarlinln resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Enstiti Mldulriniln 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yirdtar.

e Birimine ve birim personeline iliskin her tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam

dogru ve glincel olarak tutmak.
e Birimin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.
o Diger birimlerle koordineli ¢alismak.

e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak.

e Yonetim kadrosunun dizenleyecegi toplantilarin organizasyonu, ikram ve temizliginin

periyodik olarak kontroliini gergeklestirmek.
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isin icrasi icin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi(EBYS) | papirus.itu.edu.tr Giden Evrak
Olusturma

Evrak Kayit Programi ekp.itu.edu.tr Kullanici

FBE Evrak Kayit Sistemi http://kutuk/SitePages/ | Giden Evrak Kayit ve
Diger islemler
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