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1. Birim/ Alt Birim

Bilisim Enstitiisii

2. Kadro Unvam

Enstitii Sekreteri

3. Gorev Unvani

Enstitii Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Bilisim Enstitiisii Midiirti

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:
1. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstitli Miidiirii ile hazirlar ve toplanti
Sonug¢ raporunu yazar.
2. Enstitide calisan idari, teknik ve yardimeci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii ve
koordinasyonu saglar, gerekli denetimi ve gdzetimi yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirir.
4. Enstitll yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinda Miidiire yardimci olur.
5. Fiziki altyapr iyilestirmelerine yonelik projeleri uygular.
6. Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapar, yazilar1 takip eder ve kaydini tutar.
8. Enstitii Kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.
9. Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
11. Enstitiidde 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
12.1dari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.
13. Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari paraflar.
14. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve
ayniyat saymant ile koordineli ¢aligir.
15. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve not dokiimlerini imzalar.
16. Enstitiiniin egitim ve Ogretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitii web
sayfasindan yayinlanmasini saglar.
17. Enstitii Miidiiriiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




