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1.Birim

Egitim Bilimleri Enstitiisii

2.Kadro Unvani Memur
3.Gorev Unvam Enstitii Sekreteri
4.Bagh Bulundugu Amir | Enstitii Miidiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Enstitii Sekreterligi biinyesinde yliriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasi.

2. Akademik ve idari hizmetlere iligkin olarak Gazi Universitesi birimleriyle yapilan
yazismalarin hazirlanmasi ve Enstitii Miidiirii’ne onaya sunulmasi.

3. Enstitii Miidiiri’niin imzasina sunulacak yazilarin parafe edilmesi.

4. Kurum igi ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin birim i¢i yonlendirilmesinin
saglanmasi.

5. Enstitii biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunun belirlenmesi, arsiv diizeninin
saglanmasi ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesinin saglanmasi.

6. Enstitii Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini
belirlemek, toplant: kararlarimi diizenlemek.

7. Astlarm 6zliik haklarina iliskin diger talepleri ile ilgilenmek.

8. Enstitli Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu glindemini Enstitii Miidiirii ile hazirlar ve
toplanti sonug¢ raporunu yazar.

9. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

10. Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

11. Enstitii Kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

12. Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
13. Enstitiide 6grenci iglerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

14. Idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

15. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol
yetkilisi ve ayniyat saymani ile koordineli ¢alisir.

16. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis dgrenci belgesi ve not dokiimlerini imzalar.
17. Enstitiiniin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstitii web
sayfasindan yayinlanmasini saglar.

18. Rektorliikten talep edilen kadro degisikliklerinin takibinin yapilmasini saglamak.

19. Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve birimlerden gelen
goriisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine
getirilmesini saglamak.

20. Enstitii blinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak.

21. Enstitii Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tim arag-gere¢ ve malzemenin yillik
sayiminin yapilmasini ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglamak.

22. Oy kullanma hakki olmadan, kurullara raportorliik yapmak.

23. Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin glivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak.
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24. Sorusturmalarin yiriitiilmesinde gérev yapmak (davet, ifadeler, sorugturma raporu,
fezleke, savunma yazilari, tebligler ve dosyanin hazirlanmas).

25. Akademik ve idari personelin yazismalarmin yapilmasini saglamak.

26. Akademik personellerin askerlik tecil islemlerin takibinin yapilmasini saglamak.
27. Akademik ve idari personellerin hastalik rapor izinlerinin takibinin yapilmasini
saglamak.

28. Idari personelin personel programinda dagilimini diizenlemek.

29. Akademik personelin rotasyon yazigmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

30. Arsiv/Intibak Komisyonlarinin yazismalarinin diizenlenmesi.

31. Ogretim elemanlarmnin derslerini diizenli olarak yapmalarinin saglanmast.

32. Enstitii biit¢e tertiplerinin, etkin ve verimli kullanilmasinda ¢aligsmalar yapmak.
33. Midiirlik Makaminca verilecek gorev alani ve ilgili diger isleri yapar.

6. Adi1-Soyadyimza-Tarih

7.Yerine Gorev Yapacak
Personel
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