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Görev Adı 
Disiplinlerarası Anabilim Dalı Sekreteri 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Müdürü 

Vekalet Eden 
Enstitü Müdürü tarafından uygun görülen kişi 

Görevin Kısa Tanımı 
Bulunmuş olduğu birimde görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm 

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi 

amacıyla çalışmaları yapmak. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
1) Enstitü öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak, süresi dolanları 

kaldırmak, 

2) Enstitü-Disiplinlerarası Anabilim Dalı arası yazışmaları yapmak, ilgili 

yere zimmet karşılığı teslim etmek, 

3) Disiplinlerarası Anabilim Dalından giden ve Disiplinlerarası Anabilim 

Dalına gelen yazıların evrak kayıtlarını “giden” ve “gelen” evrak 

defterine işlemek, yazıları ilgili dosyalarda saklamak, 

4) Müdürlükten gelen yazıların Disiplinlerarası Anabilim Dalı 

başkanlığınca gereğinin yapılmasını izlemek ve yanıt gereken yazıların 

gününde Müdürlüğe iletilmesini sağlamak, 

5) Disiplinlerarası Anabilim Dalına gelen yazıları Disiplinlerarası Anabilim 

Dalı başkanının görüşü doğrultusunda gerekirse Disiplinlerarası 

Anabilim Dalı öğretim elemanlarına ivedi bir şekilde imza karşılığında 

duyurmak ya da dağıtmak, 

6) Toplantı duyurularını yapmak, 

7) Gerektiğinde öğrenci ve danışmanı arasında bağlantı kurulmasını 

sağlamak, 

8) Müdürlükten gelen öğrenci ile ilgili “Enstitü Yönetim Kurulu” 

kararlarını danışmana duyurmak, 

9) Öğrenci raporlarıyla ilgili işlemleri yapmak, 

10) Görev alanı ile ilgili konularda amirlerince (Disiplinlerarası Anabilim 

Dalı Başkanı, Enstitü Sekreteri v.b.) verilen diğer görevleri yapmak, 

11) İç kontrol sistemi ve işleyişini sahiplenerek, tüm faaliyetlerinde etik 

kurallara uymak ve iç kontrol sistemi talimatlarına uygun olarak görev 

yapmak, 

12) Göreviyle ilgili evrak, araç ve gereçleri korumak ve saklamaktır. 

13) Üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmaktır. 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 

olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Sevk ve idare gereklerini bilmek. 
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 4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

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 dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
 

 

Adı Soyadı İmza 

……/……./2025 

ONAYLAYAN 

Enstitü Müdürü 
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