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GOREV TANIMI: ENSTITU SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Enstitii Miidiir Yardimcisi-Enstitii Miidiirii-Rektor Yardimcisi-Rektor

Bagh Birimler: Enstitii Idari Personeli

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’'nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Deviet Memurlar: Kanunu ve

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi ve 5018 sayili Kanunun 33 ’iincii maddesinde belirtilen gorevieri

yapar.

v’ Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar,

v Enstitliniin tiniversite i¢i ve dig1 tim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde tist makamlara gerekli
bilgileri saglar,

v’ Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur.

v" Kurum igi ve kurum dig1 yazigmalar1 yiiriitiilmesini saglar,

v’ Enstitii Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulu giindemini hazirlatir ve ilgililere
duyurur. Raportorligiini yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlatir, uygulanmasini saglar,

v Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim
islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yliriitiilmesini saglar,

v' Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimin yaptirir,

v’ Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,
Resmi evraklarin uygun olanlarimi tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar,

v Ogrenci isleri, Mali Isler ve Tasinir Kayit, Satin Alma gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin
tiikketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.
v" Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

v Cesitli formlarmn uygunlugunu onaylamak,
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Enstitli personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip eder,
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur,
Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar,
Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir,

Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

LSRR N N NN

Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarmi ve diger her tiirlii evraki kontrol eder, geregi

icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yiiriitiir,

\

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar,

<\

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular,
v Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini yapar, gorevi

kapsaminda kendisine verilen isleri yapar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanarak gesitli mali islerin yiiriitiilmesini saglamak,

NN

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Sorumluluklar:

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Miidiire karsi sorumludur. Cesitli Odeme emri belgesini diizenleyen sifatryla imzalayan
gerceklestirme gorevlisinin, diizenledigi belge ile birlikte harcama siirecindeki diger belgelerin
dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan harcama yetkilisi ile birlikte sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




v’ 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

v 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1

Kalite Sistem Onay1
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