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idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Enstiti Sekreterligi

Gorev, Yetkive
Sorumluluklar

1) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

2)Enstitt Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gundemini
dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

3) SBE Kurulu ve SBE Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik gorevi
yapmak,

4) SBE Kurulu ve SBE Yonetim Kurulu kararlarim Rektorliik Makamina, bagli
birimlere veya ilgili kurum ve Kisilere iletmek,

5) Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiirtitiilmesini
saglamak,

6) Idari personel ile ilgili sorusturmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

7) Gorev ve yetkisindeki rutin yazigsmalar1 yapmak,

8) Miidirlik Makami ile Bolim/Program Baskanliklar1 arasindaki yazismalarin
koordinasyonunu saglamak,

9) Devlet memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimli ve gérevlerini iyi ve dogru
yiirtitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur,

10) Evrak ve dokiimanlarin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak ve
gerekli yerlerde muhafaza etmek,

11) Evrak ve dokiimanlarin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak ve
gerekli yerlerde muhafaza etmek,

12) Genel Idari Hizmetler ile ilgili olarak personelden ve diger birimlerden gelen
goriigleri ve dilekleri degerlendirmek, cevaplamak ve Miidiirlikge uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

13) Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

Mdidurdn talimatlary

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1) Enstitti idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullaral
oy kullanmaksizin katilmak,
2) Resmi miihiir kullanilmasina yetki verilen amir olmasi nedeniyle, ilgili yonetmelik]
hikimlerine gére mihurlenmesi gereken evraklart miihiirlemek,

3) Harcama Birimi Tasmmr Mal YoOnetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

2) 657 Sayih Devlet Memurlar:

3) 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

4) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat

Hakkindaki Kanun Hiitkmiinde Kararname




Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
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