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ENSTITU SEKRETERi (PERSONEL GOREV TANIMI)

AV EL

Sorumluluk | 2547 sayili Yiilksekdgretim kanunun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore Enstiti

Alani : | Mudirine bagl olarak, Enstitiiniin idari hizmetlerinin yUrutilmesinden
sorumludur.

Gorev Amaci : | Enstitlinlin vizyon ve misyonlarini yerine getiriimesinde Enstiti Midirine ve

yardimcisina yardim etmekle yikimltddr.

Alt Birim : | Enstitide gorevli idari kadro personelleri.

Gorev/is | Enstitii Sekreteri
Unvani :

Birim Yetkilisi :

Gorev Devri : | Enstiti Madirinin uygun gordtgi idari kadrodan bir memur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ;

1. Enstitl Sekreterligi bliinyesinde yurutiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,

2. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Universitenin diger birimleriyle yapilan
yazismalarin hazirlanmasini ve MidirliGge onaya sunulmasini saglamak,

3. Kurum igi ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglamak,

4. Enstiti Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yénetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak,

5. Enstitli blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve
gecmis déneme ait her tlrlG evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak,

6. Enstiti Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin glindemini
belirlemek, toplanti karalarini dizenlemek ve ylritmek,

7. Astlarin 6zIlUk haklarina iliskin talepleri ile ilgilenmek,

8. Enstitli Sekreterligi alt birimlerin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,

9. Enstitli Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen
gorisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak,

10. Enstitl blinyesinde yiratilen islerle ilgili ginltk faaliyetleri planlamak,

11. Enstitl Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, personellerin gérev tanimlarini hazirlayip
teslim etmek, birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen goérevleri yerine getirip getirmediklerini
denetmek,

12. Enstiti Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tim arag-gere¢c ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmasini ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglamak,

13. Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katiimak,

14. Enstitl Kurulu ve Yénetim Kurulu toplantilarina raportoér olarak katilmak,

15. Midirin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak,

16. Tim idari personelin gorevlendirilmesi,

17. Enstitl ve bagh bulunan birimlerde yirutilen idari hizmetlerin yonlendirilmesi.
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