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Görev Adı 
Enstitü Sekreteri 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Müdürü 

Vekalet Eden 
Enstitü Müdürü tarafından uygun görülen kişi 

Görevin Kısa Tanımı 
Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 

birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine 

uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. İlgili mevzuat 

çerçevesinde, Enstitünün idari yapısının kurulması, yönetilmesi ve 

denetlenmesini sağlamak, kurullara katılmak, bütçeyi hazırlamak, 

kadro ihtiyaçlarını belirlemek, iç denetim çalışmalarına katılmak. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

1) Enstitü Sekreterliği bünyesinde yürütülen işlere ilişkin 

yazışmaların yapılmasını sağlamak, 

2) Enstitü Sekreterliği ile ilgili iç ve dış yazışmaların yapılmasını 

sağlamak, 

3) Kurum içi ve kurum dışından gelen evrak ve eklerinin havalesini 

yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak, 

4) Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Kurulunda oya katılmaksızın 

raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların 

yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak. 

5) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilmek, 

değişiklikleri takip etmek, personeli değişiklikler hakkında 

bilgilendirmek, 

6) Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Disiplin Kurulu 

gündemini Müdürün talimatları doğrultusunda raportörlük 

yapmak, ve ilgililere duyurmak 

7) Kurul kararlarının yazılmasını, karar defterine işlenmesini ve 

arşivlenmesini sağlamak, 

8) Bütçe konusu çerçevesinde yapılması gereken işlemleri takip 

etmek ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak 

üzere Enstitü Müdürüne yardımcı olmak 

9) İdari birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu çalışmasını sağlamak, 

10) Eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin 

düzenli bir şekilde yürütülmesi için yardımcı olmak, 

11) Enstitü idari personelinden, disiplinsiz davranışlarda bulananlar 

hakkında gerekli inceleme yapılması için Müdürlük Makamına 

teklifte bulunmak. 

12) Müdürün imzasına sunulacak olan yazıları parafe etmek 
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 13) Yetkisini, mahiyetindeki İdari Birim Personeline ve yaptığı işlerde 

hakkaniyet eşitlik içinde, kanun tüzük ve yönetmeliklerde 

belirtilen esaslar içinde kullanmak. 

14) Müdürlük makamı ile Anabilim Dalı, Daire Başkanlıkları ve bağlı 

birimlerle koordinasyonu sağlamak, 

15) Gerçekleştirme Görevlisi olarak kendisine verilen yetki ve 

görevleri mevzuat çerçevesinde yerine getirmek 

16) Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile 

ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun 

olarak yapmak, 

17) Enstitü Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara 

ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitü 

Müdürüne karşı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini 

bilmek. 

4) Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenmek, 

etkin çözümler önermek ve uygulamak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 657 Sayılı Devlet Memurları 

2) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

3) 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

4) YÖK Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

5) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

6) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Uygulama Esasları 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Adı Soyadı 

İmza 

……/……./2025 

ONAYLAYAN 

(BİRİM AMİRİ) 
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