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Yoneticileri

Astlan Enstitii Idari Personelleri

Gorev Devri

Gorev Alam

Her Enstitiide, Miidiire bagli ve Enstitii idari teskilatinin basinda bir Enstitii sekreteri
bulunur. Enstitii Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri ¢alistirir. Bunlar arasindaki is
boliimii Miidiirlin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili sekreterce yaptirilir.

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla idari ve akademik islerin Midiire karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1- Enstitiiniin {iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yuiriitiir,

2- Enstitii kurulu ve Enstitii yonetim kurulunun raportorligiinii yapar,

3- Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarmi tutulmasini takip eder ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar,

4- Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak
ilgili makama sunar,

5- Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini, takip eder vekaydinin
tutulmasini saglar,

6- Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimeiolur,
derslerin etkin bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar,

7- Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili béliime ulastirilmasini saglar,

8- Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmni saglar, bakim veonarimini
yaptirir,

9- Enstitiide galisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasindaigbdlimiini
saglar, gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

10- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
11- Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir,

12- Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar,

13- Resmi agilislar, torenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasini
saglar ve sonuglandirir,

14- Enstitiide egitim-0gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli birbigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklari yapar.

15- Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmasiigin
gerekli islemleri yapar.

16- Enstitii kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarinyazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

17- Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesinisaglar.
18- Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verir.

19- Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

20- Enstitii ve alt birimlerde hizmetlerin ve gdrevlerin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglar.

21- idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
22- Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

23- Enstitii icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
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islemlerin tagiir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
24- Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu,
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

Yetkinlik
(Aranilan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Gorev Tammmim1 Hazirlayan: Onaylayan:

Resat AK
Enstitii Sekreter V.

Prof. Dr. Mustafa DEN{Z
Miidiir

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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