.« e . Dokiiman No Si0.GT-117
ENSTITU SEKRETERI ilk Yayin Tarihi 15.04.2018
Ll " Revizyon Tarihi
SIAT GOREY TANIMI Revizyon No
UNIVERSITESI
I T Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Enstitii Miidiiriine bagli gorev yapar.

VEKALET EDECEK . Enstitii Miduri, Enstiti Midir Yardimcisi, Enstitide Gorev
Yapan Bir Memur, Universitede Gorev Yapan Herhangi Bir Yo6netici.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’'nda raportorlik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Biitceyi hazirlamak ve biitce konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitcenin
kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Enstitii Miidiiriine yardime1 olmak

Akademik Faaliyet Raporlar1 diizenlemek,

Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak, Idari personelin izinlerini diizenlemek
Daire Baskanliklar1 ve bagl birimlerle koordinasyonu saglamak,

Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki isboliimiinii
saglamak, gerekli denetim ve gbzetimi yapmak,

Enstitliniin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolagima girmesini saglamak, sonuglandirmak,
Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim
Faaliyet Raporu ¢alismalarmni takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

Harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

Biriminde olusan tiim kalite kayitlariin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarina ve KYS prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki
tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Enstitii Midiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorevlerinden dolay: Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Universitelerde Gérevde Yiikselme Ydnetmeliginde Enstitii Sekreterligi igin dngoriilen sartlari
tasimak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
Enstitl Sekreteri V. Dog. Dr. Prof. Dr.
Nejdet SAHIN Mehmet TAN Cemalettin ERDEMCI
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