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Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin

GOREVIN KISA TANIMI . . . L . . . Ll . . Lo
gerekli tiim faaliyetlerin verimli yiiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari tiim ig ve islemleri tist amirlerine kars: sorumluluk igerisinde yapmak.

Enstitiiniin her tiirlii akademik ve idari i ve islemlerin saghkl bir sekilde yiiriitiilmesini, ilgili mevzuatlara uygun olarak tist amirlerine kars1 sorumluluk

GOREVIN AMACI -
igerisinde yapmak.

« Enstitiiniin idari personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

« Enstitii personelinin ozliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,
« Enstitiiniin idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak,

« Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunmak,

« Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak, takip etmek ve Midiiriin imzasina sunulacak olan yazilar parafe etmek,

« Mali islerin yiiriitiilmesini saglamak tizere ger¢eklestirme gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gorevleri mevzuat gergevesinde yerine getirmek,

* Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin arsivlenmesini saglamak,

« Enstitiiniin web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

« Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani kapsaminda Enstitiiye ait i¢ kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasin saglamak,

* Caligma ortamiin is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli denetimleri yapmak ve ilgili taraflar ile {ist yoneticiyi bilgilendirmek,
« Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

« Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

« Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

* Birim amiri tarafindan verilecek gorevleri yasalar, yonetmelikler ve ilkeler ¢ergevesinde yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Sekreteri, enstitiide ¢alisan personelin ¢aligmalarini izleme ve denetlemeye, gerektiginde Enstitii Miidiiriine rapor vermeye yetkili birinci

YETKILERI L R . . i
derecede sicil amiridir. Aym zamanda mali islerin yiiriitiilmesinde gergeklestirme gorevlisidir.

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
- ASBU Mevzuati
is , « Kapsamli EBYS bilgisi
GEREKLILIKLERI « Kapsamli KBS bilgisi

Bilgi

« Diizenli ve disiplinli ¢calisma,

« Degisime ve gelisime agik olma,

« Empati kurabilme, sabirli olma,
Beceri ve Yetenekler « Hizh diisiinme ve karar verebilme,

« Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Sozlii ve yazih ifade yetenegi,

« Takim ¢alismasma yatkinlik.
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