Enstitii Sekreteri Gorev Tanimlari;

Enstitiide teknik ve idari personel arasinda es gidimi saglamak ve islerin diizenli yiritilebilmesi i¢in
sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bélum baskanliklari ile koordineli bir sekilde, organize ederek Enstitiide
kesintisiz hizmet saglamak,

Enstitd ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasint saglamak,

Egitim Ogretim baslamadan alinacak 6grenci sayilarinin, Ders programi degisikliklerinin ve ders
gorevlendirmeleri vb. islerin yurttilmesini saglamak,

Kesin kayit hazirliklarini takip etmek ve kesin kayit islemlerinin yiiriitiilmesi icin gerekli evraklarin takibini
yapmak,

Mlgili kurul/komisyonlardan gelen ders muafiyet dosyalarinin Enstitii Yénetim Kurulunda gériisiilmesini ve
sonuglarin ilgililere iletilmesini saglamak,

Midirlikce uygun gorilen ilanlarin duyurulmasini ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,
Hazirlanacak Faaliyet Raporlart ile ilgili islemleri ylirtitmek,

Enstitintin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglart vb. tiketim malzemelerinin temin islemlerinin
yuratilmesini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Enstitide akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasint saglamak, takip etmek ve
istenildiginde st makamlara gerekli bilgileri sunmak,

Enstitti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu gtindemini Muduriin talimati ile ilgililere
iletmek, raportorlitk yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve onarim islerini takip
etmek, aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin yiritilmesini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

Enstitiyle ilgili istatistiklerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

Diizenlenen téren, toplantt vb. faaliyetlerde Enstitiiniin etkin sekilde temsil edilmesine katki saglamak,
Idari personelin uyumlu ve verimli calismalarint saglamak icin gerekli tedbirleri almalk,

Idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak uygulamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinde gereken fiziki ve teknik destegi saglamak,

Personelin izin evraki ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosedirleri uygulamak,

Gelen evraki ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Kurul ve komisyonlardaki tyelerin tiyelik siirelerinin takibini saglamak,

Resmi evraklart tasdik etmek (Imza, miihiir, ash gibidir yapmak),

Midirin verdigi diger gorevleri yapmak.



