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Birimi Bolge Calismalar Enstitiisi
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ilk Amiri Enstitti Midiira

Gorev Devri

Birimler aras1 koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde sevk ve idaresi, kurum igi ve kurum dis1 yazismalarir
GOREVIN KISATANIMI diizenlenmesi, tagmir mal hizmetleri ve depo malzemelerinin kontrolii ve giivenligi, yazisma evraklarmmn arsivlenmesi, 6grenci isleri ve mali isleri
eksiksiz ve zamaninda yiritiilmesi.

Enstitiide yiritilen her tirli idari is ve islemlerin saglikh bir sekilde yiritiilmesini, yirirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak. Miidire ve

GOREVIN AMACI -
Mudir Yardimeilarina karsi sorumlu olmak.

Enstitiiniin idari islerinin istenilen zamanda, dogru ve eksiksiz olarak ydriitilmesini saglamak,

Enstitiiye bagh biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde, Midriin onayindan sonra is b6 limi yapmak ve uygulamak,
Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasim takip etmek ve istenildiginde Ust makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini s: mak, takip etmek ve kaydinin tutulmasini saglamak,

Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin géziimiinde yardimer olmak, derslerin etkili bir bicimde yritilmesi igin gerekli yardim ve des
gretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

Ogrenciisleri, mali isler, personel isleri, bilgi islem ve destek hizmetleri birimlerinin ¢a iala izlemek ve saglamak,

Yasave ogrencileri ‘mek,

Enstitii yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak/aldirmak.

Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin giivenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirhklan yapmak.

Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandinlmas: igin gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiritilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Yasasi cergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

Enstitii 6 grenci islerinin diizenli bir bicimde yriitiimesini saglamak.

Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gérevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir sekilde ydriitilmesini saglamak.
idari izinlerini isleyisi bicimde du

Miidirtin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

Enstitii Kurulu, Enstitli Yénetim Kurulu Hazirhik Cahsmalarim yapmak,

Oy hakki olmaksizin Enstitii Kurulu ve Yénetim Kurullarinda raportdrlik yapmak,

Yillik Faaliyet, Birim Faaliyet, istenilen Diger Faaliyet Raporlariin Diizenlemek,

Biitge Hazirhk Calismalarim yapmak,

Resmi agilhislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak ve sonug landirmak.

Enstitl kurullarinin glindemlerini hazirlamak, alinan kararlarin yazdiriImasim saglamak.

Enstitii 6 grenci temsilcisinin segimi ile ilgili islemlerin yapilmasimi saglamak.

Enstitii icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas: gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasim saglamak.
Mali fslerin yiritiilmesini saglamak ve gergeklestirme gorevlisi olarak islemleri yapmak,

Katilmas: gerekli goriilen toplanti lar 6ncesi hazirhk gahismalarim yapmak, toplanti raporlarimn ilgililere bildirimini saglamak,

Enstitii Mudrtintin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Sekreteri, enstitiide ¢alisan personelin ¢alismalarini izleme ve denetlemeye, gerektiginde Enstitll Miduriine rapor vermeye yetkili birinci

YETKILERI derecede sicil amiridir. Ayn1 zamanda mali islerin yurutiilmesinde gergeklestirme gorevlisidir.
« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Bilgi + Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
* 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.
i? R R * Degisim ve gelisime agik olma,
GEREKLILIKLERT « Empati kurabilme, sabirli olma.
Beceri ve Yetenekler « Ustve astlarla diyalog,
« Planlama ve organizasyon yapabilme,
« Diizgiin diksiyon- Hosgériili olma- Sonug odakl olma- Temsil kabiliyeti,
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul .
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