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Gorev Unvam ENSTITU SEKRETERI
Gorev Yeri SA GLIK BILIMLERI ENSTITUSU
Birim Yetkilisi ENSTITUMUDURU
fsin Tamimm Enstitiiniin  vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve &gretim

faaliyetlerinin  yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin
organizasyonunu ve koordinasyonunu gerceklestirir. Idari personelin sevk ve
idaresinden, demirbag malzemelerinin organizasyonu ve denetiminden
sorumludur.

Bilgi Gereksinimleri

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e  Gorevinin gerektirdigidiizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Beceri Gereksinimleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

e  Enstitliniin idari amiri o larak tiim idari islerini yiiriitiir.

e idari yapmm kurulmasi, yonetilmesi ve denetlen mesini saglar.

e  Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstiti Midiiri ile
hazrlar ve raportorliigiinii yapar. Kurullara oy kullanmaksiznin Katilir.

e Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimc: hizmetler personeli arasmda
isb6limiinii ve esgiidiimii saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatt bilir, degisiklikleri takip
eder ve personeli degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

e  Enstitii yerleskesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alimmasmnt
saglar,

e Fizikialtyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazrlar.

e Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazrliklar1 yapar
ve sonuglandirr.

e Kurum/kurulus ve  sahislardan  midirlige gelen  yazlarm
cevaplandirilmas: i¢in gerekli islemleri yapar, ilgili kisi veya birime
yonlendirir, yazilan takip eder ve kaydinmn yapilmasmni saglar.

e  Enstitii kurullarmni ilgililere duyurur, giindemlerini hazirlatw; alman
kararlarin yazdirilmasmi, tutanaklarm tutulmasmni, ilgililere dagitilmasmi
ve arsivlenmesinisaglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklarn iglemlerinin yiiritiilmesini
saglar.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder,

e  Enstitil biitgesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonu
ve 5018 sayili kanunun 33. maddesi geregince gergeklestirme gorevlisi
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gorevini ylritiir.

Biitce konusu c¢ergevesinde yapilmas: gereken iglemleri takip eder ve
biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Enstiti
Miidiiriine yardimc1 olur.

Bilgi edinme yasasiger¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tastyan
yazilara cevap verir.

Enstitiideki idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglar
Enstitli 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bi¢imde
diizenler.

Idari personel arasmda personelin niteligi, izin durumu ve yogunluguna
bagh olarak dengeli gorev bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Mahiyetindeki idari birim personelinden, disiplinsiz davraniglarda
bulananlar hakkinda gerekli inceleme yapilmasi igin Miidiirliik Makamma
teklifte bulunur.

Miidiiriin imzasma sunulacak yazilan parafe eder.

Enstitll i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda tagmir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymant ile esgiidiimliigaligir.

Demirbasa kayitli malzeme, arag, gere¢ ve cihazlarm organizasyonu,
takibi ve denetiminden sorumludur.

Fiziki mekanm bakimve onarimmi yaptirir.

Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis  6grenci  belgesi, not
dokiimleri, resmi yazigma ve evraklarda yetkisinde bulunan belge ve
dokiimanlari imzalar.

Enstitiinlin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin
enstitli web sitesinden yaymlanmasmni1saglar.

Enstitii miidiirlik makami ile Anabilim Dali, Daire Baskanliklar1 ve bagl
birimlerle koordinasyonu saglar.

Basta Rektorliik olmak {izere; kurum i¢i ve kurum dig1 tiim kurumlarla
yazigmalarin saglikli bir gekilde yiiriitiilmesini saglar.

Personelin sorunlarmi dinler ve ¢o ziimiine yardimc1 olur.

Enstitii biinyesindeki Egitim-68retim ve personelle ilgili istatistiksel
bilgileri tutar ve giinceller.

Enstitii Miidiirii ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilir.

Enstitii  idari  personelini  performanslarma goére degerlendirir,
performanslarmi arttirmak i¢in rotasyona tabi tutar ya da hizmet i¢i egitim
kurslarmna katilmalarinisaglar.

Enstitiinlin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler,
rektorliik, Yiiksekogretim Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve
Ozel sektor kurumlar1 ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon
caligmalarmna yardime1 olur.
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Enstitli e-postasina gelen mesajlarin giinliik takibini yapar, ilgili birimlere
iletir ve gelen bilgiler dogrultusunda cevaplandirir.

Yiiriitiilen ¢alismalar: izler, kontrol eder, gorevilerin ongoriilen siirelerde
ve sekillerde eksiksiz ve yanlissiz yapilmasmisaglar.

Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Resmi evraklar: tasdik eder. Evraklarm elemanlardan teslim almmas1 ve
arsivlenmesini saglar.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasma yardim eder.

Enstitii faaliyet raporunun hazirlanmasma yardim eder.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve
gerekeni yapar.

Makam ve toplanti odalarmmn diizenli olmasmi saglar.

Enstitii Miidiirliniin gérev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

dris YENI

Enstitli Sekreteri

Prof. Dr. Hasibe VURAL Prof. Dr. Hasibe VURAL
Enstiti Mudiria Enstiti Mudiria




