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Enstitt Maduri

GOREV TANIMI

Her Enstitlide, mudire bagh ve enstitu idari tegkilatinin basinda bir enstitii sekreteri bulunur. Enstitlu sekreteri
kendisine bagli biiro ve ig hizmet gorevlerini yapmak lizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri
calistirir. Bunlar arasindaki is bolumi mudirin onayindan sonra uygulanmak Gzere ilgili sekreterce yaptirilir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Enstitinin Gniversite ici ve disi tiim idari islerini yurGtar

e  Enstitiiniin Yonetim Kurulu ve Enstitl Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini saglamak

e  Enstitinin bitce ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde midiire sunmak

e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirittlmesi igin yardimci

olmak

e  Ogrencibelgeleri ve not durum belgelerini onaylamak
e  Enstitide gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Enstitlide kesintisiz hizmet saglamak

e Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

e Baglioldugu streg ile Gist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

e  Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

e Tahakkuk evraki 6grenci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportor olarak Kurul evraklari, akademik ve idari
personelin sevk kagitlarini imzalamak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu




