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Gorev

Enstitl Sekreteri

Ustii

Enstitid Madura

Vekili

Mudur Yardimcisi

Nitelikler

Enstitl islerinin ylrtttlmesini saglayip koordine eden ve denetleyen kisi,

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitlisii Yonetmeligi,

Gorev ve Sorumluluklar

1. idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek,

3. Mudirlik makamiile Anabilim Dali, Daire Baskanliklari ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak,

4. Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

5. Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,

6. Personelin sorunlarini dinlemek ve ¢6ziimiine yardimci olmak,

7. Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek,

8. idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaclarini planlamak,

9. Personelleilgili her tlrli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

10. Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

11. Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

12. Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek énlemleri almak,

13. Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

14. Enstitliniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakilteler, rektorlik, Yiksekogretim
Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde,
koordinasyon ¢alismalarina yardimci olmak,

15. idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli gérev
bollimu ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yuritilmesini saglamak,
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Enstiti Middurine karsi sorumlu olmak,

Enstitlinin idari amiri olarak tim idari islerini ylritmek,

Enstitl Kurulu ve Enstitll Yonetim Kurulu’na Midurin talimatlari dogrultusunda raportorlik yapmak ve
ilgililere duyurmak,

Kurul kararlarinin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve arsivienmesini saglamak,

Biitce konusu cercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve bitcenin kullaniimasiyla ilgili
gerekli tedbirleri almak lzere Enstiti MidUriine yardimci olmak

Enstitl etik kurallarina uymak, i¢c kontrol calismalarini diizenlemek,

Uzaktan egitim sorumlulari ile Enstitl arasinda koordinasyonu saglamak,

Enstit kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Enstiti’nlin glivenligi ile ilgili dnlemleri almak ve ilgililere bildirmek,

Enstiti MidUri ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

Enstitli Maddard tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstiti’niin amag ve hedeflerine, calisma
tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar hazirlamak,

Yetki

ler

Yiritllen calismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin 6ngorilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz
ve yanlissiz yapilmasini saglamak,

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak,

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,
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