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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitiiniin idari personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

Enstitii idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik géorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Enstitii Kurulu ile Enstitii Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitii ‘ye bagh birimlere veya ilgili
kurum veya Kisilere iletilmesini saglamak.

Enstitii idari personelinin is béliimii yaparak Miidiiriin onayina sunmak.

Enstitii yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum ici ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin birim i¢i yonlendirilmesinin saglanmasi.
Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiriitiilmesi i¢cin
yardimci olmak.

Enstitii idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi icin Miidiirlitk Makamina teklifte bulunmak.

Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilari parafe etmek.

Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik icinde,
kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak.

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Gerc¢eklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gérevleri mevzuat cercevesinde
yerine getirmek.

Enstitiide 6g8renci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiillmesini saglamak.

Enstitii Ana Bilim / Ana Sanat Dali1 Baskanliklarina, mevzuat ve Enstitii i¢ isleyisi cercevesinde
gereKkli bilgi akisini saglamak.

Enstitiiniin egitim ve oOgretim, yonetmelik ve yoénetimle ilgili duyurularin enstitii web
sayfasindan yayinlanmasini saglamak.

Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Enstitii Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur.
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