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GOREYV TANIMI
Birimi Enstitl Sekreterligi

Gorev Unvani
Ust Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek

Enstitii Sekreteri
Enstiti Mudirua
Enstiti Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Pamukkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak islerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. Enstitii vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in ¢alismalar
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 2547 Sayili Kanuna gore Rektor
tarafindan atanir ve dogrudan Enstitii Miidiiriine bagli olarak gorev yapar.)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Enstitii Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitii Kurulunda raportorliik yapmak,

alman kararlarin yazilmasin, ilgili yerlere gonderilmesini ve saklanmasini saglamak

e Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi i¢in Enstitii Sekreterligine gondermek

e Basta Rektorliik olmak iizere; tiim kurumlarla ve kurum i¢i yazismalarin saglikli
bir sekilde yapilmasini saglamak

o Enstitiiye bagli birimlerin ¢aligmalarini izlemek ve degerlendirmek

e Enstitii biitcesinin hazirlanmasini saglamak ve biitce imkanlar ¢cercevesinde Enstitiiniin
ihtiyaclarini karsilamak

e Enstitii binasini egitim-6gretime, hizmete hazir bulundurmak ve bakim-onarimini
yaptirmak

e Sivil savunma, koruma ve giivenlik caligmalarin1 yapmak

e Satin Alma ve Ayniyat islerinin yiiriitiilmesini saglamak

e Idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlanarak
kullanmalarini saglamak

e Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak



