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Birimi Stirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiirligii
(ISTE-MESEM)
Alt Birim -
Gorev Unvam Merkez Sekreteri
Gérevin Bagh Oldugu Unvan | Miidiir
Smifi Genel idari Hizmetler
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Yardimer Hizmetler
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Miidiir yardimcilari
Gérevin Kisa Tanim 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri geregince,

Merkez tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Merkezin {iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiirtitmek, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglamak,

2. Merkezin idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Merkez Miidiiriine dneride bulunmak,

3. Miidiiriin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi
uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek ve bu dogrultuda doner sermaye is ve islemlerini
yiiriitmek, takibini yapmak,

4. Yonetim Kurulu ve Danigsma Kurulunda oy hakk: olmaksizin raportorliik gorevini yapmak, ilgili yazigma
ve tutanaklar1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

5. Yonetim Kurulu ve Danigma Kurulu giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasim saglamak,
6. Yonetim Kurulu ve Damigma Kurulu kararlarimin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

7. Gelen evraklarin birim i¢i yonlendirilmesini ve takibini saglamak,

8. Merkez biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gegmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

9. Merkez yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

10. Merkezin i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasim
saglamak,

11. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

12. Merkez akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarmin tutulmasimi saglamak, takip etmek ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

13. Merkezin ihtiyaci olan demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tiikketim malzemelerinin biit¢e
imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

14. Merkezin biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

15. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,
16. Merkeze ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
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