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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve

26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olugturuimasi,

uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI
GOREV ADI Enstitii Sekreteri
Midure karsi sorumludur. Enstitiideki tim idari birimlerinin sorumlusudur.
GOREV ALANI | Enstitiiniin tiim gelir-gider biitge faaliyetlerini, idari islerini ve destek hizmetleri birimlerinin koordinasyonunu saglar.
1. Enstitii Sekreterligi biinyesinde yiiritilen islere iliskin yazigsmalarin yapiimasini saglamak,
2. Enstiti Sekreterligi ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglamak,
3. Kurum igi ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi yonlendirilmesini saglamak,
4. Enstitl bunyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirler, arsiv diizenini saglar ve gegmis déneme ait her tlrlt evrakin Argiv
Yonetmelikleri dogrultusunda argivienmesini saglamak,
5. Enstiti Sekreterligi faaliyetlerine iligkin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirler, toplanti kararlarini diizenlemek ve yiriitmek,
6. Enstitli Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢aliganlardan ve birimlerden gelen gorisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek,
yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getiriimesini saglamak,
7. Enstitli Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitiamak,
8. Enstitl blnyesinde ydritllen islerle ilgili guinltk faaliyetleri planlamak,
9. Enstitide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapmak,
10. Enstitideki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginde lst makamlara gerekli
bilgileri sunmak,
11. Yuksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu glindemini Muduriin talimati ile ilgililere iletmek, raportérlik
yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak,
GOREV ve ;I.le.n:iiljil;svetl)(o:;In’t])Lr:;Xre] ;%?ii;stluti:]r\eir;il:#lslzglllaa:]i!rkdurumda tutulmasini saglamak,gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek, aydinlatma
SORUMLULUKLAR . .

13. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve onariminin
yapilmasini saglamak,

14. Enstity ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

15. Dlzenlenen téren, toplanti vb. faaliyetlerde Enstitlintin etkin sekilde temsil edilmesine katki saglamak,

16. Idari personelin uyumlu ve verimli galismalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

17. Idari personelin disiplin iglerini mevzuata uygun olarak uygulamak,

18. Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak,

19. Personelin izin evraki ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

20. Gelen evraki ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekli islemlerin yapiimasini saglamak,

21. Kurul ve komisyonlardaki Uyelerin Uyelik strelerinin takibini saglamak,

22. Resmi evraklari tasdik etmek (imza, miihiir, ash gibidir yapmak),

23. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

24. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

25. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yikksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi belirtilen kag da yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020
Unvani imza:
Adi Soyad: : .
ONAYLAYAN
Unvani imza:
Adi Soyad: : .

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine gonderilecektir.




