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ÜNVAN ENSTİTÜ SEKRETERİ 

BAĞLI OLDUĞU KİŞİ ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

KENDİSİNE BAĞLI OLAN KİŞİLER ENSTİTÜ İDARİ PERSONELLERİ 

VEKÂLET EDEN ÜNİVERSİTE VEYA ENSTİTÜ İDARİ PERSONELİ 
 

YETKİNLİKLER 
YAŞ - 

EĞİTİM Lisans 

DENEYİM 8 Yıl 

YABANCI DİL - 

TEKNİK BİLGİ ve BECERİLER - 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı 

Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 

olmak, 

- Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

- Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar 

verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

• Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim kurullarında raportörlük yapmak, kurul kararlarını ilgili 

birimlere bildirmek ve takip etmek. 

• Enstitü bütçesinin hazırlanmasını sağlamak ve bütçe imkânları çerçevesinde Enstitünün ihtiyaçlarını 

karşılamak. 

• Enstitünün üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek, 

• 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarınca gerçekleştirme 

görevlisi görevini yürütmek, 

• Elektronik Belge Yönetim Sistemi’nde gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi 

yönlendirilmesini sağlamak, 

• İdari personelin çalışmalarını planlamak, izlemek ve denetlemek ve özlük haklarını takip etmek. 

• İdari personelin günlük ve yıllık izinlerinin hizmeti aksatmayacak şekilde planlanarak 

kullanmalarını sağlamak. 

• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (UBYS)’den gelen evrakların ilgili Enstitü birimlerine 

yönlendirmesini ve gereği ile cevap yazılarının hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin 

yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

• Konferans seminer ve tören gibi faaliyetlerde idari organizasyonu sağlamak. 

• Enstitü Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak. 
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