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LISANSUSTU EGIiTiM ENSTITUSU
ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI

BOLUM Lisansiisti Egitim Enstitiisti

UNVANI Sekreter

ggglﬁ;?éiDUGU Enstitii Miidiirii — Genel Sekreter (Idari Isler)
KENDISINE BAGLI

BiRIM ]

VEKALET EDEN UNVAN | Enstitii Memuru

1. Enstitiiniin Universite i¢ci ve dis1 tim idari iglerini en iyi sekilde
yiiriitmek.

2. Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu glindemini
hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak, Kurula raportérliik yapmak
ve kararlarin arsivlenerek ilgili makamlara iletilmesini saglamak.

3. Her yil yapilan denetime evraklarin ve istenen belgelerin hazirlanmasin
saglamak.

4. Enstiti tarafindan diizenlenecek panel, sempozyum vb. 0Ogrenci
etkinliklerini organize etmek.

5. Enstitii ile idari birimler arasindaki koordineyi saglamak.

6. Enstiti Web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini
yaparak ilgili kisileri bilgilendirmek.

7. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin kaydedilmesi, havale
edilmesi, arsivlenmesi ve cevaplanmasini saglamak; evraklarin onay ve

.. . tasdikini yapmak.
GOREVIN AMACI 8. Enstitli yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasi igin
giivenlik amirligi ile irtibat1 saglamak.

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

10. Enstitiiniin ihtiyaci olan demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi
malzemelerin teminini saglamak.

11. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini

GOREV VE saglamalf. . o )
SORUMLULUKLAR: 12. Ek ders ticret q1zelg?l?r1“nln yqpllmam'r'n saglamak. _

13. Sorusturmalarin yiritilmesinde gorev yapmak (davet, ifadeler,
sorusturma raporu, fezleke, savunma yazilari, tebligler ve dosyanin
hazirlanmasi).

14. idari personelin uyumlu ve verimli calismasini saglamak, personel
arasinda adil isbolimii yapmak, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek, yillik izinlerinin tutulmasin
saglamak ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

15. Enstitii, derslik ve laboratuvarlarinda kullanilan Teknik/teknolojik ve
fiziki altyapinin planlanmasi yapilarak verimli kullanimi saglamak.

16. Enstitii ile ilgili her tiirlii duyuru ve haberlerin ilgili akademik, idari
personel ve 6grencilere duyurulmasim saglamak,

17. Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

18. Enstitii Sekreteri; biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Miidiire karsi birinci derecede sorumludur.

19. Enstitiiye ait depo ve arsivin diizenli tutulmasini saglamak.
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20. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

21. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmas1 konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-
pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak.
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