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	Birimi 
	Enstitü Sekreterliği 

	Görev Unvanı 
	Enstitü Sekreteri 

	Üst Yönetici 
	Enstitü Müdürü 

	Yokluğunda Vekâlet Edecek 
	Enstitü Sekreterinin önerdiği personel  


 
	Görevin/İşin Kısa Tanımı 

	 
Pamukkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak işlerin yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Enstitü vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 657 Sayılı Kanuna göre Rektör tarafından atanır ve doğrudan Enstitü Müdürüne bağlı olarak görev yapar.


 
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

	· Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu gündemini hazırlamak, bu kurullarda raportörlük yapmak, kurul kararlarını ilgili birimlere bildirmek, takip etmek ve saklanmasını sağlamak

· Rektörlük başta olmak üzere; tüm kurumlarla ve kurum içi olan yazışmaların sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak

· Enstitüye bağlı birimlerin çalışmalarını planlamak, izlemek ve değerlendirmek

· Kurul ve komisyonlardaki üyelerin, görev sürelerinin takibini sağlamak

· Sorumluluğundaki işleri düzenli ve uyumlu bir şekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yürütmek, koordine etmek ve denetlemek, lisansüstü mevzuatla ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasını sağlamak

· Eğitim-öğretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik desteği sağlamak

· Enstitü bütçesinin hazırlanmasını sağlamak ve bütçe imkanları çerçevesinde Enstitünün ihtiyaçlarını karşılamak, kaynakların etkili ve verimli kullanılmasını sağlamak

· Gerçekleştirme Görevlisi olarak mali yükümlülükleri yerine getirmek

· Satın Alma ve Ayniyat işlerinin yürütülmesini sağlamak

· [bookmark: _GoBack]İdari personelin günlük ve yıllık izinlerinin hizmeti aksatmayacak şekilde planlanarak kullanmalarını sağlamak

· İdari personelin uyumlu ve verimli çalışmasını sağlamak için gerekli tedbirleri almak

· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak

· Görevlerinden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludur

· Yetkili organlarca ve Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak
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