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GOREVIN KISA TANIMI

Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde sevk ve idaresi, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin
diizenlenmesi, taginir mal hizmetleri ve depo malzemelerinin kontrolii ve giivenligi, yazisma evraklarinin arsivlenmesi, dgrenci isleri ve mali islerin
cksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesi.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiiriitiilen her tiirlii idari is ve islemlerin saghikl: bir sekilde yiiriitilmesini, yiiriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Miidiire ve
Miidiir Yardimeilarina karst sorumlu olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Enstitiiniin idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak,
* Ensiitye bagh biiro ve ig hizmet gorevlerin yapmak izere gerekli gorilldigi takdirde, Midiirin onayidan sonra is blimi ydpl‘ﬂdk ve uygulamak,
« Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini takip etmek ve tist gerekli bilgileri:
« Enstitiiye ait tiim ig ve dis yazismalarin yapiimasim saglamak, takip etmek ve kaydinm tutulmasini saglamak,

gretim elemanlaria ders igi ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak, derslerin etkili bir bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,
sretim elemanlarinin gere raglarimi saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

« Ogrenci isleri, mall isler, personel lslen bilg; 1$lem ve destek hizmetleri birimlerinin 1 izlemek ve k

sinimi olan de;

saglamak,

+ Yasa ve yo gerg grencileri

« Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak/aldirmak.
« Enstitiide egitim-
« Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapmak.

« Akademik ve idari personelin dzliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

« Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tastyan yazilara cevap vermek.

« Enstitii grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

« Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli birsekilde yiiriitilmesini saglamak.

« ida lin izinlerini Enstitiideki isleyisi bigimde

« Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

« Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Hazirlik Calismalarint yapmak,

« Oy hakk1 olmaksizin Enstitii Kurulu ve Y6netim Kurullarinda raportérliik yapmak,

« Yillik Faaliyet, Birim Faaliyet, Istenilen Diger Faaliyet Raporlarmm Diizenlemek,

« Biitge Hazirlik Calismalarini yapmak,

« Resmi agilislar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasint saglamak ve sonuglandirmak.

« Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlamak, alinan kararlarin yazdirilmasim saglamak.

« Enstitii 6grenci temsilcisinin segimi ile ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak.

« Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapiimasini saglamak.

gretim ctkinlikler il sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak.

« Mali glerin yiiriitii s ergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak,
« Katilmasi gerekli goriilen toplantilar 6ncesi hazirlik 11 yapmak, toplanti raporlarinin ilgililere bildirimini saglamak,
« Enstitii : ikler ve ilkeler sinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
VETKILERI Enstii Sekreteri, ensttide galisan personclin calis 1 |zl¢|:|c ve denelemeye, gerekiigi Enstitii Miidiiriine rapor vermeye yetkili birinci
derecede sicil amiridir. Ayni zamanda mali islerin yii ‘me gorevlisidir.
* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Bilgi « Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
« 657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
is
GEREKLILIKLER{ « Degisim ve gelisime agik olma,
« Empati kurabilme, sabirli olma.
Beceri ve Yetenekler « Ust ve astlarla diyalog,
« Planlama ve organizasyon yapabilme,
« Diizgiin diksiyon- Hoggériilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti,
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
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