KURUL İŞLERİ GÖREVLİSİ

3 GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ / ALT MADDESİ (KANUN -KHK -YÖNETMELİK TEBLİĞ – USUL   VE ESASLAR - YÖNERGE)

657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 36/I Maddesi ve 2547 Yükseköğretim Kanununun Madde 51/b, 52/c bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname.

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ 

Enstitü Sekreterine birinci dereceden sorumludur

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

6 İŞİN ÖZETİ 

Enstitü Kurulunda ve Enstitü Yönetim Kurulunda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamaktır. Yönetim Kurulunda görüşülmesi gereken maddeleri evrakları düzenlemek. Toplantıya hazırlamak.

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

1. Birimlerden gelen evraklar ile Enstitü Yönetim/Kurul gündemini  Enstitü Sekreteri ile koordineli olarak hazırlar, Enstitü Sekreterine iletir,  toplantı için gerekli fiziki ortamın hazırlanmasını sağlamak, 
2. Kurul kararlarını yazarak kararlarını imzalarının tamamlatılmasını sağlar 
3. Alınan kararların ilgili birimlere dağıtımı için gerekli işlemleri yapar 
4. Alınan kararların asıllarını dosyalayarak arşivler 
5. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetleri iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütür
6. Enstitü Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapar

8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitü Sekreteri, Akademik ve İdari Personel

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR

12 ÖZEL NİTELİKLER

Hızlı uyum sağlayabilme
Kavrama ve yorumlama becerisi
Pratik düşünme
Sabırlı olma
Sorun çözebilme
Stres yönetimi
Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI
Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ
