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GOREV TANIMI

Her Enstitiide, midire bagli ve enstitl idari teskilatinin basinda bir enstiti sekreteri bulunur. Enstiti sekreteri
kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tzere gerekli goriildigl takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri
calistirir. Bunlar arasindaki is bolim{ midirin onayindan sonra uygulanmak lizere ilgili sekreterce yaptirilir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Enstitinin Universite igi ve digi tum idari islerini ylrutir

e  Enstitiniin Yonetim Kurulu ve Enstitll Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gérevi yapmak; bu

kurullarda alinan kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini saglamak
e  Enstitliniin biitge galismalarini yapmak ve rapor halinde miidiire sunmak

o  Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi igin yardimci

olmak
e (Ogrenci belgeleri ve not durum belgelerini onaylamak

e Enstitlide gorevli idari personelin gérevlerini organize ederek Enstitiide kesintisiz hizmet saglamak

e Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

e Bagl oldugu surec ile Ust yonetici/ybneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
e  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

e Tahakkuk evraki 6grenci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportdr olarak Kurul evraklari, akademik ve idari

personelin sevk kagitlarini imzalamak

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




