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Unvani: Enstitli Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Enstiti Muaduru

Vekili: Enstitt Midira Tarafindan Yetkilendirilmis Personel

Nitelikleri:
e 2547 Sayili YOK Kanunu’nun 52. Maddesinde Belirtilen Nitelikler

Gorev ve Sorumluluklarr:
1. 2547 Sayih YOK Kanununun 51. Maddesinde belirtilen gérev ve sorumluluklar
2. Enstiti Sekreteri kapsaminda gorev ve sorumluluklar
o Enstitl Sekreterligi binyesinde yuritllen iglere iliskin yazismalarin yapilmasini saglar.

e Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak iU birimleriyle yapilan yazigmalarin hazirlanmasini ve
Enstiti Maduri’ne onaya sunulmasini saglar.

¢ Enstiti Midird’nlin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

e Kurum ic¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglar.

e Enstitl bunyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv duzenini saglar ve gecmis
doneme ait her turll evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglar.

o Enstitl Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirler, toplanti
kararlarini dizenler ve yUratar.

o Astlarin 6zluk haklarina iligkin talepleri ile ilgilenir.
o Enstitli Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirir ve yanitlar.

o Enstitl Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen gorusleri,
Onerileri ve sikayetleri degerlendirir, yanitlar ve uygun bulunanlarin yerine getiriimesini saglar.

o Enstitl blinyesinde yuratulen iglerle ilgili gunlik faaliyetleri planlar.

o Enstitl Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin yapilmasini
ve buna iligkin raporlarin dizenlenmesini saglar.

¢ Oy kullanma hakki olmadan, kurullara raportérlik yapar.

o Enstitide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin guvenli bir bicimde yapilabilmesi igin gerekli
hazirliklar yapar.

e Sorusturmalarin yuratilmesinde gorev yapar (davet, ifadeler, sorusturma raporu, fezleke, savunma
yazilari, tebligler ve dosyanin hazirlanmasi).

e Akademik ve idari personelin yazismalarinin yapilmasini saglar.
o Akademik personellerin askerlik tecil islemlerin takibinin yapiimasini saglar.
o Akademik ve idari personellerin hastalik rapor izinlerinin takibinin yapilmasini saglar.

o Akademik ve idari personellerin sicil raporlarinin hazirlanmasini, personel programina giriimesini ve
rektorluge gonderilmesini saglar.

e Asistanlarin ihtisas surelerinin bitiminde uzmanlik evraklarinin ekleri ile birlikte hazirlanip saglik
bakanlhgina gdénderilmesini saglar.
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o Akademik personelin rotasyon yazigsmalarinin yarutilmesini saglar.

o Akademik ve idari personellerin aylik kidemlerinin maas blrosuna bildiriimesini saglar

o Rektorlikten talep edilen kadro degisikliklerinin takibinin yapiimasini saglar.

e 6 yillik sicil notu ortalamasindan olumlu sicil alanlarin terfisinin yapilmasini, takibini ve programa

girilmesini saglar.

Yetkileri:

¢ 2547 Sayili YOK Kanununda belirtilen yetkiler
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