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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Fen Bilimleri Enstitiisii
I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tamumlari

GOREVIN ADI : Enstitii Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Enstitii

1. GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve

akademik isleri Midiir ve Miidiir Yardimcilarina kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

2.1 Enstitiide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim-gdzetimi yapar.

2.2  Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

2.3  Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

2.4 Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

2.5 Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

2.6 Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri
yapar.

2.7  Enstiti kurullarinin  glindemlerini  hazirlatir; alman kararlarin = yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

2.8  Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

2.9 Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

2.10 Enstitli 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

2.11 Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarini doldurur.

2.12 Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

2.13 Miudiiriin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

2.14 Enstitii i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymani ile esglidiimlii caligir.

2.15 Enstitii Miidiirliglintin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Harcama yetkisi kullanmak.

3.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Enstiti Midiir Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Enstitii Biirosu
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Enstitii Miidiiriine ve yardimcilarina kars1 sorumludur.

8. DAGITIM:
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Mgili birimlere dagitimi yaplir.

9. REVIZYON:

Revizyon Revizyon Yapilan _ ) )

No TTarh Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
1

2

3

Hazirlayanlar Kontrol Eden ve Onaylanan

Ebru SENLIGIL Prof. Dr. illyas CANKAYA

Enstitii Sekreter V. Enstitii Miidiiri
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