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Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitlinlin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
biiro islerini yapar.

1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1 istihdam edildigi birimin hizmet alamina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yliriitmek.

1.2 Enstitiiye gelen gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

1.3 Enstitiiden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

1.4 Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

1.5 Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

2. YETKILERI

4. EN YAKIN YONETICIiSi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER
7. SORUMLULUK:

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Enstitli Sekreteri ve Enstitiimii Miidiiriine kars1 sorumludur.
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