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Gérev Adi Enstitll Sekreteri

Ust Yoneticisi

Enstiti Mudurd

Bagh Bulundugu Yonetici

Enstiti Mudurd

Vekalet Eden

Enstitl MUdura tarafindan uygun gorulen kisi

Gorevin Kisa Tamim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Ilgili mevzuat
cercevesinde, Enstitiiniin idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve
denetlenmesini saglamak, Kkurullara katilmak, bitceyi hazirlamak,
kadro ihtiyaglarmi belirlemek, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1) Enstitii  Sekreterligi biinyesinde yiiriitiillen islere iliskin
yazigmalarin yapilmasii saglamak,

2) Enstitii Sekreterligi ile ilgili i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

3) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini
yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,

4) Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

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

6) Enstiti Kurulu, Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstitl Disiplin Kurulu
gliindemini Miidiirtin talimatlar1 dogrultusunda raportorliik
yapmak, ve ilgililere duyurmak

7) Kurul kararlarinin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve
arsivlenmesini saglamak,

8) Biit¢e konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak
tizere Enstitli Miidiiriine yardimc1 olmak

9) Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu calismasini saglamak,

10) Egitim - Ogretim, bilimsel arastrma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimc1 olmak,

11) Enstitli idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar
hakkinda gerekli inceleme yapilmasi i¢in Miudiirlik Makamia
teklifte bulunmak.

12) Mudurun imzasina sunulacak olan yazilar1 parafe etmek
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13) Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde
hakkaniyet esitlik icinde, kanun tiizik ve yOnetmeliklerde
belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

14) Mudurlik makami ile Anabilim Dali, Daire Baskanliklar1 ve bagli
birimlerle koordinasyonu saglamak,

15) Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve
gorevleri mevzuat cercevesinde yerine getirmek

16) Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak,

17) Enstitu Sekreteri, yukarida yazili olan biittin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitl
Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

4) Sorunlarin ¢6zime kavusturulmasinda sorumluluk dstlenmek,
etkin ¢6zuimler énermek ve uygulamak.

Yasal Dayanaklar

1) 657 Sayili Devlet Memurlari

2) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

3) 5018 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

4) YOK Lisansusti Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

5) Bingdl Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

6) Bingol Lisansistl Egitim ve Ogretim Uygulama Esaslar1

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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