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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Alt Birim Idari Personel
Gorev Unvam Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Miidiirliik
Simifi Idari Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | Tiim idari personel
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Miidiir yardimcilan ve idari personel
Gérevin Kisa Tamimi Enstitii Sekreteri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51/1), 51/¢c

maddelerinin geregince, Enstitii tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayili Kanun’un 51/1,51/c maddesinde belirtilen hususlara ilaveten Enstitii Sekreterinin gorev,

yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Universitemiz birimleriyle yapilan yazigmalarin hazirlanmasini
ve Enstitii Midiirii'ne onaya sunulmasini saglar,

2. Enstitli Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iligkin yazigmalarin yapilmasini saglar,

3. Enstitii Midiirii'niin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder,

4. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglar,

5. Enstitii biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv diizenini saglar ve gegmis doneme ait
her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar,

6. Enstitli Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirler, toplanti
kararlarim diizenler ve yiiriitiir,

7. Astlarm 6zliik haklarina iliskin talepleri ile ilgilenir,

8. Enstitli Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirir ve yanitlar,

9. Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, 6nerileri
ve sikayetleri degerlendirir, yanitlar ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglar,

10. Enstitii biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlar,

11. Enstitii Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayimimin yapilmasini ve
buna iliskin raporlarin diizenlenmesini saglar,

12. Oy kullanma hakki olmadan, kurullara raportorliik yapar,

13. Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glivenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in gerekli
hazirliklar yapar,

14. Sorusturmalarin yiiriitiilmesinde gorev yapar (davet, ifadeler, sorusturma raporu, fezleke, savunma yazilari,
tebligler ve dosyanin hazirlanmasi),

15. Akademik ve idari personelin yazigmalarinin yapilmasini saglar.
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