T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Memur Sema Nur SEYHAN
Gorev Tanimi

Adi Soyad Sema Nur SEYHAN
Kadro Unvam Memur
Gorevli Oldugu Birim | Gijz¢] Sanatlar Enstitiisii Midiirliigi

Vekalet Siirekli Is¢i Fatma GUNES ESMAN
Egitim Diizeyi En az ortadgretim mezunu olmak

1. Giizel Sanatlar Enstitiisii Midiirliigiinde “memur ” olarak gorev yapar.

2. l1dari Isler Birimi is ve islemlerinin tam ve zamaninda yiiriitiilmesinden
sorumludur.

3. Sorumlulugu dahilinde bulunan is ve islemlerle ilgili yazigsmalar1 yapmak
ve ilgili dosyalar1 tutmak.

4. Gelen-Giden evraklarin sistem iizerinden zamaninda, gilinlik olarak
kontrol edilmesi ve dogru bir sekilde kaydinin alinmasi, amirini
bilgilendirerek eksiksiz olarak evraklarin ilgili biirolara teslim edilmesi.

5. Enstitii birimlerince hazirlanan giden evraklarin ilgili yerlere zamaninda
ulastirilmasinin saglanmasi.

6. Idari Isler ile ilgili kendisine havale edilen evraklarin gereginin yapilmasi.

7. Anasanat dallarindan ve diger birimlerden gelen evraklarin dogru ve
eksiksiz olarak teslim alinmasi.

8. Enstitiiye gelen duyurulardan miidiirliigiin uygun gordiklerini imza
karsilig1 ya da mail yolu ile duyurulmasi ya da Enstitli web sayfasinda
duyurulmasinin saglanmasi.

9. Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin
teslim alinmas1 ve dagitimin yapar.

Gorev ve 10. idari Isler Biirosunda yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Enstitii
Sorumluluklar Sekreterine bilgi verilmesi.

11. Mesai saatlerine riayet etmek. Mesaiye gelemeyecegi ya da gecikecegi
durumlarda amirini bilgilendirmek.

12. Enstitii biirolarinda gorevli diger personeller ile uyumlu bir sekilde
calismak.

13. Enstitii Sekreteri tarafindan verilecek gorev alani ve ilgili diger isleri
yapar.

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

15. Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

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

17. Uygulamada karsilasilan gii¢lik ve tikamikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar igin bir st
amirine oneride bulunmak.

18. Enstitiideki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak.

19. Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her

tiirlii hasara kars1 korunmas: igin gerekli tedbirleri almak, mevcut arag,
gere¢ ve her tilirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.
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20. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak, gerektiginde rapor
hazirlamak.

21. Glizel Sanatlar Enstitlisiiniin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve
ekonomik kullanmak.

22. Enstitii calisma diizeni ile ilgili gerekli gordiigli hallerde degisiklikler
yapmak.

23. Giizel Sanatlar Enstitiisiiniin amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

24. Glizel Sanatlar Enstitlisiinde sorumlu oldugu birimlerin yazismalarin
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y o6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve kontrol etmek.

25. Kurum Kalite Politikalarina uymak.

26. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {lizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek.

27. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine kars1
sorumlu olmak.

28. Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.

29. Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir
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Belgin CEKIN
Enstiti Sekreteri

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

Sema Nur SEYHAN
Memur




