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[=] 5 ENSTITU SEKRETERI

Birimi Karadeniz Arastirmalari EnstitUsu

Goérev Unvani Enstity Sekreteri

Bagh Oldugu Ust Yénetici Enstity M0dUrg, Enstit MOdor Yardimceilar
Yerine Vekalet Edecek Kisi Amirin Yetkilendirecedi Memur

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

= Enstit0 Kurulu ve Enstitl Yonetim Kuruluna oy hakki bulunmaksizin raportorlik gérevi yapmak, alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak

= Fadliyet rapory, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katiimak, sonuclarinin takip edilerek zamaninda
ilgili birimlere ulasmasini saglamak

= EnstitUnin bitgce calismalarini yapmak ve bUt¢e uygulamalarini takip etmek

= EnstitUnin gerceklestirme gérevlisi is ve islemlerini yUritmek

= Sivil savunma calismalarina katiimak, denetlemek

= EnstitUnin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katiimak

= Yaaz islerinden ¢ikacak her t0rl0 yazi ve belgeyi kontrol etmek

= [dari personelin izin ve kadro ihtiyaclarini planlamak

= Anabilim Dali ile ilgili yapilan islerin strecini kontrolll olarak takip etmek

= OzIk dosyalarinin dizenli tutulup tutuimadigini kontrol etmek

= Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak

= Bina temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak, denetlemek ve sonuclandirmak
= Enstit0 kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kullandirmak

= Personelle ilgili her t0rl0 beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak

= Personelin ¢calisma odalarinin tahsisi ve fiziki dizenine iliskin koordinasyonu saglamak

= EnstitUnin guvenlidi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek

* idari personelin yénetmelige uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak

= |dari personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek énlemleri almak

= Enstit0 MUdUrU ve Rektorlogun davet ettigi toplantilara katilmak

= EnstitOdeki surekli iyilestirme ¢alismalarina katiimak

= Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli oldugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

= lgili Kanun ve Y&netmelikler cercevesinde Midir ve Midir Yardimar tarafindan verilen diger gérevieri yapmak

YASAL DAYANAK

= 657 sayl Devlet Memurlari Kanunu

= 2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

= 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

= 124 Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda KHK
= LisansUstl Egitim-Ogretim EnstitUlerinin Teskilat ve isleyis Yénetmeligi

= KTU Lisansustl Egitim-Ogretim Ydnetmeligi

= KTU Lisansusty EGitim-Ogretim Programlarinin Yiritiimesine Dair Usul ve Esaslar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Enstity Sekreterlidi Enstiti Kalite Komisyonu EnstitG MUdUro
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