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Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve yonetmelikler gergevesinde sevk ve idaresi, kurum igi ve kurum dig1 yazigsmalarin|
GOREVIN KISA TANIMI |diizenlenmesi, tasinir mal hizmetleri ve depo malzemelerinin kontrolii ve giivenligi, yazisma evraklarinin arsivlenmesi, dgrenci isleri ve mali islerin
eksiksiz ve zamaninda yiiriitiilmesi.

Enstitiide yiiriitiilen her tirlii idari i ve islemlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini, yiirtirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Miidiire|

OREVIN AMACI
GO ¢ ve Miidiir Yardimeilarina karsi sorumlu olmak.

* Enstitliye bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goruldugu takdirde, Mudtirtin onayindan sonra 1s boIlumi yapmak ve uygulamak,

« Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarmn tutulmasini takip etmek ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

« Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak, takip etmek ve kaydinin tutulmasini saglamak,

+ Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak, derslerin etkili bir bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi
saglamak,

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, bilgi islem ve destek hizmetleri birimlerinin caligmalarini izlemek ve koordinasyonu saglamak,
Yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde dgrencileri bilgilendirmek,

Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak/aldirmak.

Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm giivenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklar1 yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmast i¢in gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zIiik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiirtitiilmesini saglamak.

GOREV VE

SORUMLULUKLARI * Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gérevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini

saglamak.

idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Miidiiriin imzasma sunulacak yazilari parafe etmek.

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Hazirhik Calismalarini yapmak,

Oy hakki olmaksizin Enstitii Kurulu ve Yonetim Kurullarinda raportorlitk yapmak,

Yillik Faaliyet, Birim Faaliyet, istenilen Diger Faaliyet Raporlarinin Diizenlemek,

Biitge Hazirlik Caligmalarini yapmak,

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklarin yapilmasini saglamak ve sonuglandirmak.
Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlamak, alinan kararlarin yazdirilmasini saglamak.

Enstitii 6grenci temsilcisinin se¢imi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Enstitii igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.
Mali Islerin yiiriitiilmesini saglamak ve gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak,

Katilmasi gerekli goriilen toplantilar 6ncesi hazirlik ¢alismalarini yapmak, toplanti raporlarinin ilgililere bildirimini saglamak,

Enstitii Miidiirii ve Miidiir Yardimcilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cercevesinde verdigi gorevleri yerine getirmek.

« Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak harcama yetkisini elinde bulundurmak.

« Biitgede ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama yetkililerine ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama
YETKILERI yapilmast i¢in Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

« Enstitii Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek.

« Universitenin aylikl1 6gretim elemanlari arasindan miidiir yardimcisi segmek ve gorev alanlarini belirlemek.

Enstitii Sekreteri, enstitiide ¢alisan personelin ¢alismalarini izleme ve denetlemeye, gerektiginde Enstitii Midiiriine rapor vermeye

BILGI S R . -
yetkili birinci derecede sicil amiridir. Ayn1 zamanda mali islerin yiiriitiilmesinde gergeklestirme gorevlisidir.
« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
is * Yiksekogretim Mevzuatt ve buna bagl diizenlemeler.
GEREKLILI * 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler. .
KLERI BECERI VE |Degisim ve gelisime agik olma,

YETENEKLER |+ Empati kurabilme, sabirli olma.

« Ust ve astlarla diyalog,

 Planlama ve organizasyon yapabilme,

« Diizgiin diksiyon- Hosgoriilii olma- Sonug odakli olma- Temsil kabiliyeti,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .
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