
T.C. ERCİYES ÜNİVERSİTESİ 
SANATLAR ENSTİTÜSÜ 

Enst2tü Yazı İşler2 Görev Tanım Formu 

B"r"m Güzel Sanatlar Enst.tüsü 
Unvan Memur 
Görev" Yazı İşler. 
Vekalet Eden K"ş" Enst.tü Sekreter. Tarafından Görevlend.r.len Personel 
İlk Düzey Am"r" Enst.tü Sekreter. 

Görev, Yetk" ve 
Sorumluluklar 

1. Enst.tü Yönet.m Kurulunda personel ve öğrenc.lerle .lg.l. alınacak kararlar .le .lg.l. 
gündem hazırlamak, çıkan kararları elektron.k ortamda toplu karar hal.ne get.rmek ve 
EBYS s.stem.nde resm. olarak .lg.l. b.r.mlere dağıtımını yapmak ya da z.mmet karşılığı 
dağıtımını yapmak, 
2. Enst.tü Kurulunda alınacak kararları .le .lg.l. gündem hazırlamak, çıkan kararları 
elektron.k ortamda toplu karar hal.ne get.rmek ve EBYS s.stem.nde resm. olarak .lg.l. 
b.r.mlere dağıtımını yapmak ya da z.mmet karşılığı dağıtımını yapmak,  
3. Enst.tü yıllık faal.yet raporunu hazırlamak ve Rektörlüğe sunulması .şlemler.n. yapmak, 
4. Enst.tüye bağlı Araştırma Görevl.ler.n.n görev süreler.n.n uzatımı .le .lg.l. .şlemler. .ç.n 
gerekl. yazışmaları ve tak.b.n. yapmak,  
5. Enst.tünün b.r.m.n.n her türlü .ç ve dış yazışmalarını yapmak, yapılan yazışmaların 
arş.vlenmes. .ç.n gerekl. önlemler. almak,  
6. B.r.me gelen b.lg. ed.nmeye .l.şk.n yazışmaları yapmak,  
7. İdar. personel.n ve Enst.tü araştırma görevl.ler.n.n sağlık raporlarını, kadrolarının 
olduğu b.r.mlere ve Rektörlüğe b.ld.r.lmek. Personel.n göreve başlama, ayrılma 
yazışmalarını yapmak.  
8. Yapılan .ş ve .şlemlere .l.şk.n kanun, mevzuat ve yönetmel.k değ.ş.kl.kler.n. sürekl. 
tak.p etmek.  
9. Sürekl. .şç. kadrosuna tab. personel.n puantaj, mesa. tak.p vb. formlarını düzenlemek, 
yazışmalarını yapmak,  
10. Am.rler. tarafından yazılması .stenen yazıları yazmak, tutanakları düzenlemek, 
yazışmaları yürütmek,  
11. G.zl.l.k dereces.ne sah.p olan evrakların .fşa ed.lmemes.n. sağlamak,  
12. CİMER (Cumhurbaşkanlığı İlet.ş.m Merkez.) Başvurularını s.stemden tak.p etmek, 
Müdürlüğe .letmek, Müdürlük tal.matıyla konunun .lg.l. b.r.mlere .let.lmes.n. sağlamak, 
13. Müdürlük tarafından görevlend.r.len İncelemec. ve/veya İnceleme Kom.syonlarının 
Müdürlük yazışmalarını ve Kom.syon yazışmalarını tak.p etmek, hazırlamak ve 
dosyalamak,  
14. Enst.tümüz öğret.m üyeler.n.n dışarıdan görevlend.rmeler.nde (İncelemec., 
Soruşturmacı, B.l.rk.ş. vs.) yazışmalarını yapmak, dosyaları düzenlemek,  
15. Cumhur.yet Başsavcılığından gelen soruşturma dosyalarının .lg.l. b.r.mlere 
.let.lmes.n. sağlamak,  
16. CİMER, Cumhur.yet Başsavcılığından .nt.kal eden evrakların tak.b., 
sonuçlandırılması ve .lg.l. kurumlarla yazışmaların yapılmasını sağlamak.  
17. Akadem.k ve .dar. personel.n, öğrenc.ler.n d.s.pl.n .şlemler.n. tak.p eder. • Akadem.k 
ve .dar. personel.n yıllık .z.n .şlemler.n. planlamak,  
18. Alanı .le .lg.l. Rektörlük, Resmî Kurumlar ve Anab.l.m Dalları Başkanlıkları vb. 
yazışmaları yapmak,  
19. Her yarıyıl başında l.sansüstü ders vermek üzere anab.l.m dallarınca kurum dışından 
görevlend.r.lmes. .stenen öğret.m elemanlarının yazışmalarını yapmak,  
20. Enst.tüde bulunan akadem.k ve .dar. kadrolarla .lg.l. yazışmaları yapmak, • Akadem.k 
ve .dar. personel.n geç.c. ve sürekl. görevlend.rmeler. .le .lg.l. yazışmaları yapar. • 
Akadem.k ve .dar. personel .le .lg.l. b.r.m .ç. ve dışı tüm yazışmaları yapmak, 
21. 35. madde kapsamında enst.tümüze kadro aktarımıyla gelen personel.n göreve 
başlamasıyla ve her yarıyıl sonunda raporların hazırlanmasını tak.p eder ve faal.yet 
raporlarını ün.vers.teler.ne gönder.lmekle .lg.l. yazışmaları yapmak,  
22. Resm. yazışma kurallarına .l.şk.n b.lg. sah.b. olmak,  



 
23. B.r.m am.rler.n.n vereceğ. alanı .le .lg.l. tüm .şler. yapmak. 


