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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, giincel degisiklikleri takip
etmek, personeli degisiklik hakkinda bilgilendirme,

Enstitd Kurulu ve Enstitd Yonetim Kurulu gindemini Mudir talimatlar
dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglamak,

Enstitli Kurulu ve Enstitd Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorlik
gorevi yapmak,

Enstitli Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu kararlarim Rektorliik Makamina, baglt
birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek,

Personelle ilgili her tirlil beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Egitim Ogretim Komisyonu ile isbirligi icinde ders ve smav programlari ile ilgili
duyurularin web sayfalarinda ilan edilmesini takip etmek,

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Bingdl Universitesi birimleriyle
yapilan yazigmalarin hazirlanmasini ve Miidiirlik makamina onaya sunulmasini
saglamak,

Miidirlik Makami ile Anabilim Dali Baskanliklar1 arasindaki yazismalarin
koordinasyonunu saglamak,

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak,

Birim bitcesini hazirlamak,

Tasinir kayit ve islemlerle ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu control etmek,

Harcama Birimi Tasimr Mal Ydnetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak

Satinalma Komisyonu iiyeliginin gereklerini yerine getirmek,

Birimindeki memur ve hizmetlileri mesai ve is verimi agisindan denetlemek,

Birim personelinin 6zIik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip etmek,

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

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim
icinde ve birimler arasmmda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

Genel idari Hizmetler ile ilgili olarak personelden ve diger birimlerden gelen
goriigleri ve dilekleri degerlendirmek, cevaplamak ve Midiirliikce uygun
bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

Idari personel ile ilgili sorusturmalarin yGrGttilmesini saglamak,

Gorev ve yetkisindeki rutin yazigmalar1 yapmak,

Birim blinyesinde arsiv olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak,
Evrak ve dokiimanlarm yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak ve
gerekli yerlerde muhafaza etmek,

Resmi miihiir kullanilmasina yetki verilen amir olmasi nedeniyle, ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gore miihiirlenmesi gereken evraklarit miihiirlemek,
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Gorev alantyla ilgili konularda gizlilik esaslarma riayet etmek,

Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak ve denetlemek,

Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Enstiti Sekreteri btlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarmin alinmasinda Miidiire karsi sorumludur.

Devlet memurlar1 kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve
dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1) Enstitli idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara

oy kullanmaksizin katilmak,

2) Resmi miihiir kullanilmasina yetki verilen amir olmasi nedeniyle, ilgili yonetmelik
hiikiimlerine gore miihiirlenmesi gereken evraklari miihiirlemek,

3) Harcama Birimi Tagmir Mal YoOnetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmaktir.

Yasal Dayanaklar
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2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Sayih Devlet Memurlar:

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlan idari Teskilat
Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararname

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

kabul ve taahhiit ediyorum.
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