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Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve yonetmelikler gercevesinde sevk ve idaresi, kurum i¢i ve kurum digt yazigmalann

i, tagimir mal hi i ve depo inin kontrolii ve giivenlii, yazisma cvraklannin argivienmesi, dgrenci isleri ve mali iglerin
cksiksiz ve zamaninda yiritilmesi.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiriitiilen her tiirli idari is ve islemlerin saghikh bir sekilde yiritilmesini, yirirlikic bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Midire ve
Midir Yardimetlarna karst sorumlu olmak. *

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Enstitiinin idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak yiiritilmesini saglamak,
+ Enstitiiyc bagh biiro ve ig hizmet gdrevierini yapmak iizere gerekli gorildigii takdirde, Miidirin onaymdan sonra i bolimi yapmak ve uygulamak,

idari p in kigisel takip etmek ve istenildiginde tst gerekli bilgiler K,
* Enstitiiye ait tim i¢ ve dig yazismalann yapilmasini saglamak, takip etmek ve kaydinin tutulmasim saglamak,

. ()grclim elemanlanna ders i¢i ve ders disi sorunlann ¢oziimiinde yardimer olmak, derslerin etkili bir bigimde yiiriitilmes
« Oretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onanmimi yaptirmak,

« Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, bilgi islem ve destek hizmetleri birimlerinin izlemek ve koordi saglamak,
« Yasa ve v6 likl inde 6 ileri bileilendirmek

n gerekli yardim ve destegi saglamak,

nstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak/aldirmak.
« Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin givenli bir bigimde yapilabilmesi i
hislard. durlige gelen yazilann I 1 igin gerel
* Akademik ve idari personelin 6zlik haklan islemlerinin yiiritilmesini saglamak.

* Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

# Enstiti 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiritilmesini saglamak.

* Enstitii ve alt birimlerde hi in ve go yerinde ve yerine gef si, etkill
. {dan P izinlerini E tdeki igleyisi ak bigimde diizenlemek

* Miidiirin imzasina sunulacak yazilan parafe etmek.

« Enstiti Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Hazarhk Cahsmalarini yapmak,

+ Oy hakki olmaksizin Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurullannda raportorliik yapmak,

« Yillik Faaliyet, Birim Faaliyet, Istenilen Diger Faaliyet Raporlarmin Diizenlemek.

« Biitge Hazrlik Caligmalarmi yapmak,

* Resmi agihiglar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazrliklarin

in gerekli hazirliklan yapmak
iglemleri yapmak.

*K ve

siiratli ve verimli birgekilde yiiritilmesini saglamak.

1 saglamak ve

i kurullannin giindemlerini hazirlamak, alinan kararlarm yazdinlmasini saglamak.

+ Enstitii 5grenci temsilcisinin segimi ile ilgili islemlerin yapilmasin saglamak.
olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetki

tarafindan yapilmasini saglamak.

« Mali Iglerin ini saglamak ve irme gorevlisi olarak islemleri yapmak,
+ Katlmas ger n toplantilar éncesi hazirlik galigmalarimi yapmak, toplants raporlarimin ilgililere bildirimini saglamak,
* Enstita Midi in; yasalar, yo ve ilkeler g i verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Enstiti Sekreteri, enstitiide ¢ahsan i izleme ve denetl Enstitii Midirine rapor vermeye yetkili birinci
YETKILERI 5 4 o T i g e
derecede sicil amiridir. Ayni zamanda mali islerin yiiriitilmesinde gergeklestime gorevlisidir.
* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Bilgi * Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
+ 657 sayth Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Is
GEREKLILIKLERI * Degisim ve gelisime agik olma,

Beceri ve Yetenekler

+ Empati kurabilme, sabirh olma

« Ust ve astlarla diyalog,

« Planlama ve organizasyon yapabilme,

« Diizgiin diksiyon- Hosgoriili olma- Sonug odakh olma- Temsil kabiliyeti,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimu okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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