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1. GOREV TANIMI: ENSITITU SEKRETERI
2. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Miidiir
Bagli Birimler : Enstitii Idari Personeli
3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
1. Enstitiiniin Gniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.
2. Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulunun rapor yaziciligini yapmak.
3. Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasii takip eder ve istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglamak.
4. Ust makamlarca istenildiginde, grencilere iligkin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunmak.
5. Enstitilye ait tiim i¢ ve dig yazigmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasim
saglamak.
6. Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olur, derslerin etkin
bicimde yliriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak
7. Ogrencilerin gelen saglik raporlarini ilgili boliime ulastirilmasini saglamak.
8. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirmak.
9. Enstitiilde ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,
gerekli denetim ve gozetimi yapmak.
10. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek.
11. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak/aldirmak.
12. Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.
13. Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasimi saglamak ve
sonuglandirmak.
14. Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarmm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
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yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar yapmak.

15. Kurum/kurulus ve sahislardan Miudiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapmak.

16. Enstitic  kurullarinin  glindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasmi ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

17. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

18. Bilgi Edinme Yasasi ger¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

19. Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

20. Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi,
etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

21. Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

22. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

23. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

24. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. Imza yetkisine sahip
olmak.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
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