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GOREV UNVANI ENSTITU SEKRETERI
BAGLI OLDUGU UST YONETICi  Enstitu MUdUry, EnstitU MUdur Yardimailari
GOREV TANIMI EnstitUde, midiure bagll ve Enstity idari teskilahinin basinda bir Enstitd

Sekreteri bulunur. EnstitU Sekreteri kendisine badlh biro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak Uzere gerekli gérildigu takdirde, yeteri kadar diger
gorevlileri ¢calistirir. Bunlar arasindaki is bé&lUmU Midirin onayindan sonra
uvygulanmak Uzere ilgili sekreterce yaptirilir.

YERINE VEKALET EDECEK KiSi = Sube MUdUry / Amirin yetkilendirdigi diger bir memur

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

EnstitUn0n Universite i¢i ve disi tUm idari islerini yOritmek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilmek, dedisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler hakkinda
bilgilendirmek

EnstitUnin Yonetim Kurulu ve Enstitd Kurulunda oya katiimaksizin raportérlUk gérevi yapmak; bu kurullarin
duyurularini hazirlamak, alinan kararlarin yazimasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirloma c¢alismalarina katiimak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

EnstitUnUn butge c¢alismalarini yapmak, takip etmek ve but¢enin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,
bitce ¢alismalarini rapor halinde midire sunmak, dis alimlarla ilgili hazirliklari yordtmek ve sonug¢landirmak
MUdUrlik makami ile Anabilim Dali, Daire Baskanliklar ve bagl birimlerle koordinasyonu saglamak
Egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yUrUtilmesi icin yardimeci olmak
Yazi islerinden ¢ikacak her tirl0 yazi ve belgeyi kontrol etmek

idari personelin izin ve kadro ihtiyaclarini planlamak, gérevli idari personelin gdrevierini organize ederek
EnstitUde kesintisiz hizmet saglamak

idari personelin yénetmelige uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak

Birimde yeni géreve baslayan idari personel i¢in oryantasyon programi uygulamak

idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak

idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogdunluguna bagl olarak dengeli gérev bslimu ve
is dagiimi yaparak, hizmetin dizenli, verimli ve suratli bir sekilde yUritilmesini saglamak

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, géris alisverisinde bulunmak, birim icinde ve birimler arasinda
uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yUrUtUlmesini saglamak

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢6zOmuine yardimci olmak

Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili ¢calismalari planlamak, denetlemek ve sonuclandirmak

Enstittnin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek

Savurganliktan kaginiimasini saglamak, Enstitd kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak
Konferans seminer ve téren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

Elemanlar performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin rotasyona tabi tutmak veya
hizmet i¢i egitim kurslarina katiimalarini saglamak

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek

EnstitU MUdUrU ve Rektdrlgon davet ettigi toplantilara katilmak

MUdir ve Mudur Yardimcilarinin uygun gérecedi diger idari isleri yapmak

EnstitOn0n etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilimak

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak

Sivil savunma ¢alismalarina katiimak ve denetlemek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Enstit0 Bilgi—i§lem Birimi Enstity Kalite Komisyonu Enstit0 MOdUro
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B Bilgi Edinme Kanunu c¢ercevesinde, her tir bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verilmesini saglamak

B YOrUtilen ¢calismalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngdrilen surelerde ve sekillerde, eksiksiz ve yanligsiz
yapilmasini saglamak

B Ogrencilerin Enstity ile ilgili her tUrli sorunlarinin ¢éziminde yardimel olmak, bununla ilgili gérismeler yapmak,

O6grencilere, kanun ve ydnetmelikler cercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak

Tdm c¢alismalarini gdrev tanimlarina ve Kalite Yonetim Sistemi prosedurlerine uygun olarak gergeklestirmek,

birimindeki tim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

Gorev suresince gizlilik, dogruluk ve gUvenirlilik ilkesinden ayriimamak

Tahakkuk evraki 6grenci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportdr olarak Kurul evraklarini imzalamak

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

B 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
B 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu, Lisansistt EGitim-Ogretim EnstitUlerinin
Teskilat ve isleyis Yonetmeligi ve Lisansusti Egitim-Ogretim ile ilgili ttm mevzuata hakim olmak

YASAL DAYANAKLAR

B 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Enstito Bilgi-i§lem Birimi Enstity Kalite Komisyonu Enstit0 MUdUro



