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Gorevin Kisa Tanimi

Enstitii Sekreteri, enstitliniin vizyon ve misyonu dogrultusunda, egitim ve 6gretim faaliyetlerinin
etik, diizenli, ekonomik, verimli ve etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglamakla sorumlu olan,
enstitliniin idari islerini Miidiire kars1 sorumluluk iginde yiiriiten iist diizey idari personeldir. Enstitiiniin
idari islerinin mevzuatlara uygun olarak diizenli bir sekilde yuriitiilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Enstitii idari Hizmetlerinin Yo6netimi:

e Enstitii kurulu ve enstitii yonetim kurulunda raportorlik gorevi yapmak ve alinan kararlarin
yazilmasini ve uygulanmasi amaciyla ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

e Enstitiiniin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini ve belgelerini kontrol etmek ve mevzuatlara uygun
sekilde yuriitiilmesini saglamak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi {lizerinden Miidiiriin talimati ile enstitiiye gelen yazilari ilgili
birim ve kisilere sevk etmek, geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini saglamak, giinlii islerin
takibini yapmak ve sonug¢landirilmasini saglamak.

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiirtitmek, koordine etmek ve denetlemek.

e Enstitiide ¢alisan idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklari belirlemek, performanslarini
izlemek ve gerekli durumlarda egitim ve gelisim firsatlari saglamak ve enstitiide kesintisiz hizmeti
saglamak.

e Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarma katilmak ve sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Biitce ve Mali isler:
e Enstitii biitgesinin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda aktif rol almak, biitce kaynaklarinin verimli
kullanilmasini saglamak.
e Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve odeme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

Egitim-Ogretim Faaliyetleri Destegi:
e Enstitli egitim-6gretim siireclerinin sorunsuz yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari destegi saglamak, ders
programlar1 ve sinav organizasyonlari gibi konularda destek saglamak.
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Kalite Yonetimi ve Belge Yonetimi:
e Enstitii biinyesindeki kalite yonetimi ve belge yonetim stireclerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak, gerekli prosediirleri takip etmek.

Ogrenci ve Akademik Personel iliskileri:
e Ogrenciler ve akademik personel ile idari konularla ilgili iliskileri diizenlemek, sorunlara ¢oziim
tiretmek.

Enstitii Demirbas ve Malzeme Yonetimi:
e Tasinir kontrol yetkilisi olarak; Enstitii biinyesindeki demirbas ve malzeme envanterinin yonetimini
saglamak, eksiklerin tespit edilip giderilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak.

Enstitii Binasinin Temizligi, Bakimi ve Onarimi:

e Enstitli binasmin diizenli temizliginden sorumlu olmak; temizlik islerini planlamak, organize etmek
ve temizlik personelinin gorev dagilimini yapmak.

e Enstitli binasindaki bakim ve onarim ihtiyaglarmi belirlemek, gerekli tamir ve bakimlar1 yaptirmak,
ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak islerin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini saglamak.

e Enstitii binasinin 1sinma, aydinlatma, giivenlik gibi konularda diizenli isleyisini saglamak igin
gerekli onlemleri almak ve personeli bu konularda yonlendirmek.

e Temizlik ve bakim-onarim islerini yapan personelin performansini izlemek, gerekli egitimleri
saglamak ve islerin etkin bir sekilde yiirtitiilmesini denetlemek.

Diger Gorevler:
e Miidiiriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuat
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayihh Kamu Ihale Kanunu
e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
e Ilgili Calisma ve Sosyal Giivenlik Mevzuati
e Tasinir Mal Yonetmeligi
e Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
e Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati
e Kamu Gorevlileri Etik Kurallart
e ¢ Kontrol Mevzuati
e Disiplin Mevzuati
e Gorev alant dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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