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Goérev/Kadro Unvani

Enstity Sekreteri

Personel Adi Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

EnstitG Mudiro

Vekalet Edecek
Yonetici

Enstits Sekreteri teklifiyle MUdir tarafindan yetkilendirilen personel

Gorev Tanimi

Enstitinin  misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 0Ogretim
faaliyetlerinin  ydritilmesi amaciyla idari ve akademik iglerin
organizasyonunu ve koordinasyonunu gergeklestirmek

Temel is ve
Sorumluluklar

e Enstitinin idari amiri olarak Universite igi ve digi tim idari iglerini
yurutmek.

e Enstiti Kurulu, Enstiti Yoénetim Kurulu, Enstiti Disiplin Kurulu
gundemlerini hazirlamak ve kurullara oy hakki olmaksizin raportor
olarak katiimak.

e Kurul kararlarinin Enstitt ve bagli birimlere veya diger ilgili makamlara
iletiimesini ve arsivlenmesini saglamak.

o Egitim-6gretim faaliyetlerinin akademik takvime gore yuratilmesi icin
gerekli duyurularin yazili olarak veya web sayfasi uzerinden
yapilmasini saglamak.

¢ Enstitiinin i¢ kontrol ve birim kalite komisyonu ¢alismalarin organize
etmek ve bu calismalara katilmak.

o Faaliyet raporu ve i¢c kontrol raporlarinin hazirlik calismalarina
katilmak, sonuclarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere
ulagsmasini saglamak.

e Sik tekrarlayan isler igin form gelistirmek ve mevcut formlar

guncellemek.

o Enstitinin Web sayfasinin yonetilmesi ve glincel tutulmasini
saglamak.

e Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve
guncellemek.

e Mevzuat degisikliklerini takip ederek personeli ve ilgili birimleri
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek.

e Birimler arasindaki evrak akisini ve uyumu koordine etmek.

e Idari personelin izinlerini Enstitinin is akigini aksatmayacak sekilde
dizenlemek.
Personelin sorunlarini dinlemek, ¢d6zimune yardimci olmak.

o Mevzuat degisikligine bagh olarak olusan yeni igleri igin is akisi
hazirlamak ve mevcut is akiglarini glincellemek.

o Mahiyetindeki idari personelden, disiplinsiz davraniglarda bulunanlar
hakkinda gerekli disiplin sorusturmasini yapmak ve sonuc¢landirmak.




e Personelin performansini degerlendirerek performanslarini arttirmak

icin hizmet ici egitim kurslarina katiimalarini saglamak.

Enstitindn gavenlidi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek.

Enstitindn protokol, ziyaret ve toéren iglerini diizenlemek.

Sivil savunma ¢aligsmalarina katilmak ve ¢alismalari denetlemek.

Bltceyi hazirlamak ve uygun sekilde harcanmasini saglamak.

Enstitind ihtiyaglarini belirlemek, satin alimlarla ilgili hazirliklar

sureglerini yuritmek ve sonuglandirmak.

e Bina temizlik, bakim, onarimi ile ilgili calismalari planlamak,
denetlemek ve sonuglandirmak.

e idari personelin niteligi ve isin durumuna bagli olarak dengeli gérev
dagilimi ve is tanimi yaparak hizmetin verimli bir sekilde yuritilmesini
saglamak.

e dari calismalarda ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak

makine/techizati temin etmek ve verimli kullanimini saglamak.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydonetmeliklerine uymak.

Yetkisinde olan belgeleri imzalamak.

Mudurin ve Rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak.

Enstitl etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri bulundugunu

bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorev icin Gerekli
Nitelikler

Yasal mevzuatlara hakim olmak.
Kurumsal vizyon, misyon ve etik dederlere uygun davranmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Vizyon sahibi olmak, gelisime ve degisime acik olmak.
Hizli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, Tiizik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge

Diger Gorevlerle
iligkisi

Rektorlige bagl birimler
Enstiti Madurlagi

TUm akademik ve idari personel
Dis paydaslar

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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