
 

Enstitü Sekreteri Görev Tanım Formu 

Doküman No: BE.GT.0004 

Yayın Tarihi: 01.06.2022 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

İMZA 

ONAYLAYAN 

......./......./........... 

İMZA 

 

– 

1. Birim/ Alt Birim Bilişim Enstitüsü 

2. Kadro Unvanı Enstitü Sekreteri 

3. Görev Unvanı Enstitü Sekreteri 

4. Bağlı Olduğu Birim 

Yöneticisi / Amiri 
Bilişim Enstitüsü Müdürü 

5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu gündemini Enstitü Müdürü ile hazırlar ve toplantı 

sonuç raporunu yazar. 

2.  Enstitüde çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü ve 

koordinasyonu sağlar, gerekli denetimi ve gözetimi yapar. 

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve personeli 

değişiklikler hakkında bilgilendirir. 

4.  Enstitü yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasında Müdüre yardımcı olur. 

5. Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeleri uygular. 

6. Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 

7. Kurum/kuruluş ve şahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli 

işlemleri yapar, yazıları takip eder ve kaydını tutar. 

8.  Enstitü Kurullarının gündemlerini hazırlatır; alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere 

dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlar. 

9. Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar. 

10. Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap verir. 

11. Enstitüde öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar. 

12. İdari personelin izinlerini Enstitüdeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler. 

13. Müdürün imzasına sunulacak yazıları paraflar. 

14. Enstitü için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve 

ayniyat saymanı ile koordineli çalışır. 

15. Öğrencilerin elektronik ortamda hazırlanmış öğrenci belgesi ve not dökümlerini imzalar. 

16. Enstitünün eğitim ve öğretim, yönetmelik ve yönetimle ilgili duyuruların enstitü web 

sayfasından yayınlanmasını sağlar. 

17. Enstitü Müdürünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar 

 

6. Adı Soyadı / İmza -

Tarih  

7. Yerine Görev Yapacak 

Personel  

 


