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Enstitii Sekreteri Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayili YOK Kanunu
3. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi (RG: 23.07.2015; S: 29423)

Gorev Tanim

Enstitd sekreteri;

Kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {izere gerekli gorildigi
takdirde, yeterli sayida diger gorevlilerin ¢alismasini,

Bunlar arasindaki is boliimiiniin Miidiiriin onayidan sonra uygulanmasini,

Universite iist yonetiminin amac ve ilkelerine uygun olarak; iiniversite vizyonu ve
misyonu dogrultusunda enstitiiniin egitim ve Ogretim faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amaciyla idari ve akademik islerin organizasyon Ve koordinasyonunun
gerceklesmesini,

Demirbas malzemelerinin organizasyonunu ve denetimini

saglar.
Yetkileri

1. Biitceyi hazirlamak ve biitge konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek,

2. Akademik Faaliyet Raporlarini diizenlemek,

3. Idari personelin izinlerini diizenlemek,

4. Enstitiiniin tim 1dari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel
arasindaki isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

5. 5018 sayilh "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince
hazirlanan Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri
yapmak,

6. Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya

iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve o6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmektir.

Sorumluluklar:

1

. Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak, kurullarda alinan

kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,
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2. Biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak iizere Enstitii Miudiiriine
yardime1 olmak,

3. Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

4. Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

5. DYS® den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini ve sonug¢landirilmasini saglamak,

6. Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

7. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

8. Enstitli Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

9. Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak,

10.Is saghigi ve giivenligi esaslarma Uyulmasmm ve gerekli Onlemlerin alinmasim
saglamaktir.

Genel

e Enstitl sekreteri enstitii mudiriniin Onerisi Uzerine rektor tarafindan atanir.

e Enstitii sekreteri, enstitii miidiiriine kars1 sorumludur.
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