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BiRiMi: Sosyal Bilimler Enstitiisii
GOREV ADI Enstitii Sekreteri

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine
GOREV AMACI uygun olarak ylriitmek. Personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve
gbozetimini saglamak.

iLGiLi MEVZUAT | - 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

-2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

- Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge
-Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

- i¢ Kontrol literatiir bilgisi

- Universite Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

- Tasinir Mal Yonetmeligi

-YOK Mevzuati

GOREVLER 1. Enstitlinin idari personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

2. Enstitinin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullaniimasini ve gelistirilmesini saglamak,

3. Enstitl idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde
¢alismasini saglamak,

4. Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak,

5. Enstitl Kurulu ile Enstitli Yonetim Kurulu'nun kararlarini Enstitii'ye bagh birimlere
veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

6. Enstitl idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Muduriine
oneride bulunmak,

7. Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiritiilmesini saglamak,

8. Enstitli yazismalarini yiritmek,

9. Enstitlinlin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

10. Gerektigi zaman gilvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

11. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda yardim etmek,

12. Egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
ylratdlmesi icin yardimci olmak,

13. Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak,

Kontrol Ortami Standartlar

KOS 2: Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

KOS 2.2: Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tzere idare birimleri ve alt birimlerince yuritilecek gorevler yazili
olarak tanimlanmali ve duyurulmal.



14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15. Kullanmakta oldugu ara¢c ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

16. Bagh oldugu sireg ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

17. Enstitu idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulananlar hakkinda gerekli
inceleme yapilmasi icin Midurlik Makamina teklifte bulunmak,

18. Midirin imzasina sunulacak olan yazilari parafe etmek,

19. Yetkisini, mahiyetindeki idari Birim Personeline ve yaptigi islerde hakkaniyet esitlik
icinde, kanun tiizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak,

20. Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

21. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylritmektir.

SORUMLULUKLAR | -Midurin ve Mudur Yardimcisinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
-Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Muddire ve
Ust Yéneticiye karsi sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ......./.../2014
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