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Siire¢ Adi . Enstiti Sekreteri Prosesi

Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisi

Gorevi . Enstitd Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri . Midiir, Miidiir Yrd.

Astlan : Birim Personeli
Sorumluluklari

1. GOREVIN AMACI

Enstitii Sekreteri, enstitiiniin idari ve mali iglerini diizenlemek, akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu

saglamak, ilgili mevzuata uygun olarak enstitii igleyisini yiiriitmekle sorumludur.
2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

A. Idari Gorevier

1. Enstitii idari tegkilatinin diizenli ve etkin sekilde ¢aligmasini saglamak.
2. Enstitii Miidiirii tarafindan verilen idari gorevleri yerine getirmek.

3. Enstitiiye bagl akademik ve idari birimlerle koordinasyonu saglamak.
4. Resmi yazismalar1 hazirlamak, takip etmek ve arsivlemek.

5. Enstitii personelinin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

B. Mali ve Biitce Isleri

1. Enstitii biitgesinin hazirlanmasina yardimci olmak ve harcamalari takip etmek.
2. Mali islerin yiiriitiilmesinde ilgili birimlerle ig birligi yapmak.

3. Satin alma, tahakkuk ve 6deme islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

C. Akademik ve Ogrenci Isleri

1. Lisansiistii egitim programlarinin idari siirecglerini takip etmek.

2. Ogrenci kay1t, mezuniyet ve akademik islemlerini koordine etmek.

3. Akademik takvim dogrultusunda sinav ve ders programlarini diizenlemek.

D. Diger Gorevler

1. Enstitii ile ilgili toplantilar1 organize etmek ve tutanaklari hazirlamak.

2. Enstitii faaliyetleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak.

3. Yiiksekogretim Kurulu (YOK), iiniversite yonetimi ve diger ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.
4. Gorev alanina giren diger igleri ytiriitmek.

Yetkileri

1. KYBS ve KYS de tamimlanmais is ve islem yetkileri
2. EBYS Paraf Yetkisi

Entegre Yonetim Sistemi Dokiimanlarinin Paraf Yetkisi
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