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ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstitii Miidiiriine bagli gérev yapar.

VEKALET EDECEK : Memur, Diger Bir Yonetici

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Biitgeyi hazirlamak ve biitge konusu c¢ergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Enstitii Miidiiriine yardimci olmak
Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢aligmasini saglamak, Idari personelin izinlerini
diizenlemek.

Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

Basin ve Halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak,

Enstitiiniin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolagima girmesini saglamak,
sonuc¢landirmak,

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

5018 sayil1 "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41.maddesi geregince hazirlanan
Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve oOdeme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yliriitmek

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlariin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

Enstitiideki idari personelin kisisel dosyasini tutmak ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglamak,

Disiplin islemleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak,

Enstitiide arsiv ve dokiimantasyon islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

Ogretim Uyelerinin yolluklarina iligkin is ve islemleri yaptirmak,

Lisansiistii mevzuatla ilgili yenilikleri takip etmek, yeniliklerin uygulanmasini saglamak,
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Tiim calismalarin1 gorev tanimlarina ve KYS prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek,
birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari

Enstitli birimlerinin ihtiyact olan her tiirli arag-gere¢ ve malzemelerin satin alma islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Ders veren 6gretim lyelerinin ek ders iicretlerinin ve personelin fazla mesai iicretlerinin tahakkukunu
yapmak,

Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Kullanmakta oldugu ara¢ ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiirtine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginde Enstitii Sekreterligi igin dngériilen sartlari
tasimak.

SORUMLULUKLARI:

Enstitii Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.
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