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Gorevin Tanimi

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’'nda verilen goérevleri yapmak, Yonetim
fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim)kullanarak Enstitliniin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasi igin
Enstiti Mudirine yardimci olmak, Enstitli hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde sunulmasini saglamak, Enstitiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
¢alisma usul ve esaslarinin dizenlenmesinde Enstiti Midirine yardimci olmak,
Enstitli Kuruluna ve Enstitli Yonetim Kuruluna Raportorlik etmek, Kurul kararlarinin
uygulanmasinin saglanmasi ve sonuclarinin takip edilmesinde Enstiti Midiriine
yardimci olmak, Enstitli akademik ve idari personelinin faaliyetlerinin Kanunlar ve
Yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesi hususunda Enstiti Madurine yardimci
olmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri strekli takip
etmek, edilmesini saglamak.

2. Birimlerden gikan ve birimlere giren her tiirli yazi ve belgeyi kontrol etmek.

3. Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurlige gelen yazilarin havalesini yapmak ve
cevabi yazilarin kontrollini yapmak.

4. Universite Bilgi Yonetim Sistemin (UBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Enstitl birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, glinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak.

5. Birim personelinin is analizine uygun galistiriimasini saglamak ve is analizinde
gerekli olangilincellemeleri gdzden gecirmek ve Miidire bilgi vermek.

6. lidari personelin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemek.

7. lidari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari
icin gerekli tedbirlerialmak, personel arasinda adil isbolimi yapilmasini
saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerinegetirip getirmediklerini
denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini vebirimlerini
dizenlemek.

8. Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyonun
saglanmasinda yardimci olmak.

9. Faaliyet Raporu, ic Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Enstiti
Stratejik Planinihazirlama calismalarina katilmak, sonuclarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

10. Birimin yilhik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet|
raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.




11.

Performans calismalari sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
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Enstitlinlin tanitiminin, basin ve halkla iligskiler hizmetinin yiritiilmesini; resmi
acilis, protokol,ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve téren islerini diizenlemek ve
gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Enstitlintin bltce ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.
Enstitlideki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdiriimasi
ve kontrolUnlnyapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini saglamak.
idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

idari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Enstitiideki isleyisi
aksatmayacakbicimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi cercevesinde, her tiirll bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.

Enstitli 6grenci islerinin diizenli bir bigcimde yurutilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim
ve onarimini yaptirmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve
onarimlarini yaptirtmak vebununla ilgili gerekli yazismalari hazirlamak.

Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve
takip etmek.

Enstitlideki fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve
Mudire sunmak.

Enstitiide meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Enstitlideki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan
alarak ilgili makama sunmak.

Enstitl icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit
kontrol yetkilisi ile esgidimli calismak.

Enstitiiye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve
cikislarinin yapilmasinisaglamak ve takip etmek.

Enstitlideki kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaclarini belirleyerek Midire sunmak ve
gerekli satinalmalari gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Enstitiiye alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gerceklestirme gorevlisiolarak incelemek, imzalamak ve Midire sunmak.
Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestiriimesini gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Enstitlintin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda
direktif vermek.

Enstitli idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katiimini saglamak.
Enstiti blinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak vegecmis doneme ait her tiirli evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Enstiti ile ilgili her tirlii sorunlarinin ¢dziimiinde yardimci olmak,
bununla ilgiligériismeler yapmak.

idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde]
dizenlemek.

Ogrencilere, yasa ve ydnetmelikler cercevesinde gerekli bilgi akisini saglamak.
Resmi dosyalarin ve biitlin yazisma evraklarinin arsivienmesi ve glivenligini
saglamak.

Mdidirin talimatlari dogrultusunda hazirlanan yazisma evraklarint mudarlik
makamina sunmak,

Mudirin imzasina sunulacak yazilari paraflamak.

Enstitl tarafindan verilen diploma, transkript vb. belgeleri diizenlenmesini
saglamak.
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Rektorlik tarafindan organize edilen toplantilara katiimak.
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Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Gelen evraklarin 6n incelenmesini yapmak.
Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu Gindem maddeleri ve evraklarini
kontrol etmek.

Ogrenci aliminda evraklarin kontroli ve kayitlarinda 6grenci islerine yardimci
olmak.

Her egitim-6gretim yilinda Anabilim Dallarinda uygulanacak egitim-6gretim
planlarini ve EnstitiKurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasi icingerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gerec ve her tirli malzemenin yerinde veekonomik kullaniimasini saglamak.
Mudur Yardimcilarinin ve Mudirin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.
Enstitu Sekreteri, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Midire karsi
sorumludur.

1. Yukarda belirtilen temel gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
2. Imza yetkisine sahip olmak.

Yetkiler 3. Enstiti personeline goérev verme, yo6nlendirme, vyiritulen islemleri
denetleme, diizeltme, gerekli goriilen hallerde uyarma, Enstitii personelinden
bilgi ve rapor talep etme yetkisi.

Gorev icin Gerekli Beceri ve 1. (st;iaylll Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip

Yetenekler 2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

Gérevin DigerGorevlerle 1. Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgidimiin ve

iliskisi koordinasyonun saglanarak bir diizen iginde ¢alisiimasi hususunda Middire
yardimci olmak.

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
3. 2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar 4. 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6. 124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
7. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
8. Yiksekdgretim Kurulu Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Onay Bolimii

Bu formda aciklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Dilek CAKMAK Dog. Dr. Nagihan KARAASLAN AYHAN
28.02.2025 28.02.2025
imza imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68. Maddesinde belirtilen sartlara haiz
olan ve halihazirda Enstitii biinyesinde gérevli bulunan Enstitii idari Personeli
arasindan Enstitl Sekreteri/Enstitli Sekreteri V. tarafindan uygunluk durumu
gozetilerek vekalet etmesi uygun gériilen Enstitii idari Personeli.
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