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Kisi

Gorev, Yetkive
Sorumluluklari

1. Enstitt idari teskilatinin genelisleyisini koordine etmek; Lisansustu
Egitim islemleri ve Akademik Siiregler Birimi, Yazi isleri Birimi, Personel ve
Mali Isler Birimi ile diger idari birimlerin galismalarinin diizenli, verimli ve
mevzuata uygun bicimde yuratilmesini saglamak.

2. Enstitide gorev yapan idari personelin goreyv, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, is bolumu énerilerini hazirlayarak Enstiti Mudurinin onayina
sunmak.

3. Enstitu Kurulu ve Enstitu Yonetim Kurulu toplantilarina oy hakki
olmadan katilmak; bu toplantilarda raportdrlik gorevini yuritmek, gindem
taslagini hazirlamak ve toplanti gagrilarini yapmak, toplanti tutanaklarini ve
karar metinlerini duzenlemek, karar defterine islemek, argivlemek ve ilgili
birimlere bildirimini saglamak.

4. Enstiti Muddard tarafindan alinan kararlarin ve Enstitd Kurulu
ve Yonetim Kurulu kararlarinin, ilgili birimler aracili§iyla zamaninda ve
eksiksiz uygulanmasini saglamak.

5. Yazi isleri Birimi araciligiyla Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayit,
havale, dagitim ve argiv islemlerinin yarutilmesini saglamak; tum resmi
yazismalarin mevzuata uygun yapilmasini takip etmek.

6. Personel ve Mali isler Birimi araciliiyla akademik ve idari personelin
0zluk, maas, ek ders, izin, gérevlendirme, puantaj, sigorta ve benzeri
islemlerinin ylratilmesini saglamak.

7. Personel ve Mali isler Birimi aracilifiyla Enstiti biitge hazirlik
calismalarina katki saglamak, 6denek ve harcama takibini ylrutmek, tasinir
mallarin kayit, zimmet ve muhafazasini denetlemek.

8. Lisansuisti Egitim islemleri ve Akademik Siirecler Birimi araciligiyla
Ogrencilere iliskin kayit, danisman atama, ders, tez, sinav, mezuniyet, kayit
dondurma, muafiyet ve diger akademik-idari islemlerin yurutilmesini
saglamak.



9. Enstitliye bagli tim idari birimlerin faaliyet raporlarini, istatistiksel
verilerini ve ddnemsel ¢alisma raporlarini hazirlatmak ve Enstita Muadudrune
sunmak.

10. Enstitl icinde bilgi akisi, yazisma dizeni ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak; i¢ hizmetlerin yurttulmesini denetlemek.

11. Enstitu Mudura tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 48-A hukmunde yazili
Nitelikler sartlari saglamak ve ayni kanunun madde 4-A-B hukimleri geregi
atanmis olmak.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 68-B maddesi geregi lisans
mezunu olmak ve en az 10 yil kamu hizmetinde bulunmus olmak.

Yasal Dayanak 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu madde 68-B

2. 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu 52-b-c maddesi



