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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Enstitii Sekreteri
GOREVI Enstitii Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICISi Miidiir, Miidiir Yardimcilar
B‘éGLI BU.LUNDUG.U . . Rektor, Rektor Yardimeilar:, Midiir.
YONETICI/YONETiICiLERI
ASTLARI Idari personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Her Enstitiide, Miidiire bagli ve Enstitili idari teskilatinin basinda bir Enstitii sekreteri bulunur. Enstitii Sekreteri kendisine bagli biiro ve
i¢c hizmet goérevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri ¢aligtirir. Bunlar arasindaki is bolimi
Miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amactyla idari ve akademik islerin Miidiire kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

1- Enstitiiniin iiniversite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini yiiriitiir,

2- Enstitii kurulu ve Enstitii yonetim kurulunun raportorligiinii yapar,

3- Enstitiideki idari personelin kigisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglar,

4- Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri Enstitii 6grenci islerinden alarak ilgili makama sunar,

5- Enstitiiye ait tim i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar,

6- Enstitiide calisan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda is bolimiinii saglar, gerekli denetim ve gézetimi
yapar.

7- Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar. Enstitii
kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

8- Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

9- Bilgi Edinme Yasasi ger¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

10- Enstitli 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

11- Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

12- Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

13- Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

14- Enstitii igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglar.




15- Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, dnerileri ve
sikayetleri degerlendirir, yanitlar ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglar.

16- Enstitii Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayimimin yapilmasini ve buna iliskin
raporlarin diizenlenmesini saglar.

17- Sorusturmalarin yiiriitiilmesinde gorev yapar (davet, ifadeler, sorusturma raporu, fezleke, savunma yazilari, tebligler ve
dosyanin hazirlanmasi).

18- Akademik ve idari personellerin hastalik rapor izinlerinin takibinin yapilmasin saglar.

19- Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

20- 5018 sayili "Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim Faaliyet
Raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak.

21- Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

22- Enstitli birimlerinin ihtiyaci olan her tiirlii arag-gerec ve malzemelerin satin alma iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
23- Enstitiiniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

24- Gorevlerinden dolay1 Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

25-Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Enstitii Calisma Alani

b) Is Riski Var

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ x] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Devlet Memuru atanma kosullarina haiz olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTiFiKA, DIGER EGIiTIMLER

yok

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Enaz 8 Y1l

5) OZEL NITELIKLER
e Onderlik yetenegine sahip.

e Kendini siirekli yenileyen.




e  Aragstirict ve merakli.

e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Sorgulayici.

e  Sabirh.

e Kendine giivenen.

e lyiiletisim kurabilen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




