GOREV TANIM FORMU

DveasaEst Sayfa: 1/1
Siire¢ Adi . Enstiti Sekreteri Prosesi

Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisi

Gorevi . idari igslerden Sorumlu Enstitli Midir Yard.

Ust Yénetici / Yoneticileri : Enstitii Miidiirii

Astlan . Enstithd Sekreteri/Birim Personeli

Sorumluluklari

Genel Sorumluluk:
o  Enstitiiniin idari, mali ve personel isleyisini diizenlemek ve yiiriitmek
e  Miidiire kars1 sorumlu olarak enstitiiniin kurumsal diizenini ve siirekliligini saglamak
e Idari siireclerin mevzuata uygun islemesini denetlemek
e Enstitii Kurulu Uyeligi: Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilir ve alian kararlarin uygulanmasim takip
eder.
idari isler ve Yazismalar:
e  Enstitilye gelen-giden evrak siireclerini kontrol etmek
e Resmi yazismalarin (EBYS iizerinden) dogru, eksiksiz ve zamaninda yapilmasii saglamak
e  Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu giindem hazirliklarini koordine etmek
e  Alinan kararlarin yazimi, dagitum ve arsivlenmesini takip
Personel isleri:
e Idari personelin gorev dagilimmi yapmak ve is takibini saglamak
e  Personelin izin, gorevlendirme, rapor siireclerini yiiriitmek
e  Personel performansini izlemek ve is akislarini iyilestirmek
Mali ve Destek Hizmetleri:
e  Enstitiiniin biitge ihtiyaglarini belirlemek
e  Taginir mal islemleri (demirbas, ayniyat) siireclerini takip etmek
e  Satin alma ve harcama islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak
Fiziki ve Teknik Isler:
o  Enstitii binasinin diizeni, bakim ve giivenligini saglamak
e  Derslik, toplanti salonu ve ofislerin etkin kullanimini organize etmek
Denetim ve Temsil:
e  Vekalet: Enstitii miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda miidiirliige vekalet eder.
e  Personel Yonetimi: Enstitii sekreterligi ve idari personel ile akademik kadro arasindaki iletisimi koordine eder.
e  Yazigmalar: Enstitli adina hazirlanan resmi belgelerin ve akademik kararlarin dogrulugunu kontrol eder
Miidiire Karsi Sorumluluk:
e  Yukarida belirtilen tiim gorevleri ilgili kanun, yonetmelik ve {iniversite prensiplerine uygun olarak yerine getirmek.
e  Yaptigi tiim ¢alismalardan ve enstitiiniin genel isleyisinden birinci derecede Miidiire karg1 sorumlu olmak.
Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

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

3. Entegre Yonetim Sistemi Dokiimanlarinin Paraf Yetkisi
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