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Gorev ve Sorumluluklar

Ilgili kanun ve yonetmelikler ile Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri yapmak.

Enstitiiniin idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak.

Enstitiiniin tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini yliriitmek.

Enstitiiniin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasini saglamak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili hitkiimleri uyarinca "gergeklestirme gorevlisi" gérevini yiiriitmek.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu giindemi i¢in hazirlik yapmak, Miidiiriin talimat ile ilgililere
iletmek, oy hakki olmaksizin raportdrlilk yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Kurum i¢i ve Kurumu dis1 gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve kisilere havalesini yaparak, Enstitii Miidiiriine havale onayina
sunmak.

Enstitii binyesinde birim arsivi olusturup, arsiv diizenini ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
argivlenmesini saglamak.

Enstitliniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

10

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

11

Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
yapilmasini saglamak.

12

Enstitiintin personel, (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak
ve yliriitmek.

13

Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavugturmak.

14

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

15

Enstitii i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

16

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

17

Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, ¢alistay, gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

18

Enstitii web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

19

Enstitii Miidiirliiginde bulunan; dergi arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.

20

Enstitiiniin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

21

Idari personel ile toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak, birim iginde ve birimler arasinda uyumu saglamak, iglerin
organizasyonunu saglamak.

22

Idari personelin izinlerini Enstitiideki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

23

Enstitiinlin demisbas, temizlik, kirtasiye, ders araglart vb. tiikketim malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

24

Enstitii biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

25

Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

26

Enstitiinin ¢evre temizlik, bakim-onarim 1slemlerinin diizenli yiritialmest ile teknik hizmetlerinin karsilanmasini saglamak ve
denetimini yapmak.

27

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

28

Enstitii Midiirii tarafindan mevzuata uygun verilecek isleri yapmak.

29

Bilgi Edinme yasasi gergevesinde talep edilen bilgilerin degerlendirilmesi ve cevap verilmesini saglamak.

30

Ogrenci isleri ile ilgili tiim is ve islemlerin kontroliinii yapmak.




iSIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri
tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

*Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

* Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi,

* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Tegkilat ve Isleyis Yonetmeligi,
* 4982 Sawili Bilei Edinme Hakki Kanunu

ILETiSiM HALINDE OLUNAN BiRiMLER VE
KURUM PERSONELI

Universitenin tiim akademik ve idari birimleri




