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Siirekli isci Fatma GUNES ESMAN

Gorev Tanimi

Adtiioyenh Fatma GUNES ESMAN

Kadro Unvam Siirekli fsci

G_Ol_‘eVli Oldugu Gizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Birim

Vekalet Siirekli Is¢i Nisaniye AKBAY, Memur Sema Nur SEYHAN
Egitim Diizeyi En az ortadgretim mezunu olmak

1. Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigiinde “Siirekli Isci > statiisiinde biiro
personeli olarak gorev yapar.

2. Enstitii Midiiri sekreteri olarak ve Kurullar (Enstitii Kurulu Enstitii Yonetim
Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu) sekretaryasinda ki is ve islemlerinin tam ve
zamaninda yiriitiilmesinden sorumludur.

3. Sorumlulugu dahilinde bulunan is ve iglemlerle ilgili yazigmalar1 yapmak ve
ilgili dosyalar1 tutmak.

4. Siileyman Demirel Universitesi Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ile belirtilen
konulardan Enstitii Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve/veya Enstitii Y6netim
Kurulu karar1 gerektiren tiim konularin giindemlerinin hazirlanmasi, toplanti
ve glindemlerin zamaninda kurul iiyelerine duyurulmasi ve takibi.

5. Karar yazilarinin yazilmasi ve ilgili biirolara ihtiya¢ duyulan niishalarinin
teslim edilmesi.

6. Karar asillarinin karar defterine yapistirilmasi ve bir sonraki toplantiya kadar
Kurul Uyelerine imzalattirilmasi.

7. Enstitii Midiiriinlin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir, Enstitii
Miidiiriinlin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir ve gizlilik tasiyan
yazisma islerini yiiriitiir.

Gorev ve 8. Enstitii Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum disi1 randevu isteklerini diizenler, 6zel
Sorumluluklar ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

9. Enstitli Miidiirliniin gérevlendirmelerinde, gorevden ayrilma, goreve baslama
yazigsmalarinin  takibi ile yolculuk ve konaklama ihtiyaglar1 icin
rezervasyonlar yapar.

10. Enstitii Miidiirii ile Anasanat Dali1 Bagkanlari ve 6gretim elemanlar1 arasindaki
her tiirlii iletisimi saglar.

11. Sekreterlik Biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Enstitii
Sekreterine bilgi vermek.

12. Mesai saatlerine riayet etmek, mesaiye gelemeyecegi ya da gecikecegi
durumlarda amirini bilgilendirmek.

13. Enstitii biirolarinda gorevli diger personel ile uyumlu bir sekilde ¢alismak.

14. Enstitiiniin egitim ve O6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin
enstiti web sayfasindan yaymlanmasinda Enstitii Sekreterinin verdigi
gorevleri yapmak.

15. Enstitli Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin
yillik saymminin yapilmasini ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesinde
Enstitii Sekreterinin verdigi gorevleri yapmak

16. Mesai saatlerine riayet etmek.

17. Enstitli Sekreteri tarafindan verilecek gorev alanmi ve ilgili diger isleri yapar.

18. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.




T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Siirekli isci Fatma GUNES ESMAN

Gorev Tanimi

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

Miidiir, Miidiir Yardimcilan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak tizere
gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir {ist amirine Oneride
bulunmak.

Enstitiideki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gereg ve her
tiirlit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Kendi goérev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak, gerektiginde rapor hazirlamak.
Giizel Sanatlar Enstitiistinlin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

Enstitii ¢alisma diizeni ile ilgili gerekli gordiigii hallerde degisiklikler yapmak.
Glizel Sanatlar Enstitiisiiniin amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

Giizel Sanatlar Enstitiisiinde sorumlu oldugu birimlerin yazismalarini “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve kontrol etmek.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tiizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumlu
olmak.

Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.
Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir
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Hasan TEMURCIN
Enstitii Sekreteri

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gdrev tanimini okudum, anladim.

Fatma Giines ESMAN
Siirekli Isci




