is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Yazi isleri Sorumlusu

Kadro Unvani Sef/ Memur

Birim Deprem Mihendisligi ve Afet Yonetimi Enstitlisi
VL UVEO e ERAVEENSEN S [SaVA N Enstitll  Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e |TU Egitim- Ogretim Lisansisti Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Enstitl Yonetim Kurulu kararlari ve diger yazismalari olusturmak, ilgili birim ve kurumlara
ulasmasini saglamak, takibini gerceklestirmek ve arsivlemek.

isi/Gorevi

e  Enstitl Yonetim Kurulu Kararlarini tutanaklastirmak.

e Kararlarin yazim sireci ile ilgili takip islemlerini gerceklestirmek.

e Tutanaklarin Entstitl icinde ve disindaki ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

e Rektorliik, Anabilim Dallari ve Ogretim Uyeleri ile ilgili yazismalarin takibini ve
dosyalamasini yapmak.

e Enstitl Kurulu, toplantilarla ilgili organizasyon ve duyuru, tutanak olusturma ve
islemlerini gergeklestirmek.

e Gilndem olusturup Yonetim kuruluna sunmak ve kararlari ilgili birim ve kurumlara

iletilmesini saglamak.

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
PAPIRUS https://papirus.itu.edu.tr/ Evrak Olusturma
Ogrenci Isleri Daire | www.sis.itu.edu.tr/ Transkript incelemesi
Baskanhg sistemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Enstitli Sekreteri

Sirim : 1.0 Tarih : 21.12.2017 Dokiiman Kodu: PDB-GT-04 Sayfa: 1/1
Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi miilkiyetindedir. Istanbul istanbul Teknik Universitesi
Teknik Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Kalite Koordinat6rltigu

Uclincu sahislara aciklanamaz. Ayazaga Kamplisl, 34469, Maslak, istanbul, kalite@itu.edu.tr



