Dokiiman No KDYS.GT.0008
T.C. ilk Yaymn Tarihi | 19.03.2025
BALIKESIR UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI Revizyon No 00
Sayfa No 11
ORGANIZASYONEL BILGILER
Birimi : Enstitii
Kadro Unvam : Memur
Gorev Unvam . Enstitii Sekreteri
Bagh Bulundugu Amir - Enstitii Miidiirii

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Miidiiriine bagli yonetim orgiitiiniin basinda bulunan Enstitii Sekreteri, biitiin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Miidiiriine
kars1 birinci derecede sorumludur.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, bu kurullarda raportorliik yapmak, kurul
kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek,

Enstitiide c¢aligan idari personelin ¢aligmalarini planlamak, izlemek ve denetlemek, akademik ve idari
personelin 6zliik haklarini takip etmek,

Enstitlide ¢alisan idari personelin ¢aligmalarini planlamak, izlemek ve denetlemek, yillik izinlerini Enstitii
calismalarini aksatmayacak sekilde kullanmalarini saglamak,

Enstitiiniin Ogrenci Isleri ve Rektorliigiin diger idari birimleri ile koordineli ¢aligmasini saglamak,

Yasa ve yonetmelikler ile ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

Anabilim Dali Bagkanliklarina, 6gretim tiyelerine ve 6grencilere mevzuat ve Enstitii i¢ isleyisi ¢ergcevesinde
bilgi akisini saglamak,

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, ytiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 kontrol etmek, yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini
saglamak,

Enstitliniin ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in Enstiti Midirliigline oneride bulunmak, mal ve
hizmetlerin alimin1 planlamak ve takip etmek,

Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini; bakim, onarimin saglanmasini ve i¢ hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitli web sayfasinda gerekli diizenleme ve duyurular1 yapmak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Mali y1l biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak,
Idari personelin hizmet ici egitime katilmalarim saglamak,

Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hazirlama c¢alismalarina katilmak, sonuglarim takip ederek zamaninda
ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Her tiirlii 6grenci isleri ve personel islerinin yerine getirilmesini saglamak.

flgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri ve Enstitii Miidiirii ve Miidiir Yardimcilar1 tarafindan
yasalar ve yonetmelikler ¢ercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden Enstitii
Miidiiriine kars1 sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Vekalet verilen idari personel




