T.C.
CUMHURIYET UNIVERSITESI
EGITIiM BIiLIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Arife DASTAN
. Statiisli 657 Sayili /DMK
ORGANIZASYONEL U Enstitii Sekreteri
BILGILER nvant nstitu Sekretert
Fiili Gérev Unvani Enstitli Sekreteri
Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
Bolimi/Birimi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Ik Amiri Enstitii Miidiirii
.. . Enstitlnln vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla idari
GOREVIN KISA kademik isleri : koordi Klestirir. idari i K ve id ind
TANIMI ve akademik iglerin organizasyonunu ve koordinasyonunu gerge estirir. Idari personelin sevk ve idaresinden,
demirbasg malzemelerinin organizasyonu ve denetiminden sorumludur.
1. Enstitl kurulu ve enstitli yénetim kurulu glindemini Enstiti Miduri ile hazirlar ve raportérligini yapar.
2. Enstitide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimini ve esgudimu
saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirir.
4. Enstitli yerleskesinde, gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin alinmasini saglamak,
5. Fiziki altyapi iyilestirmelerine yénelik projeler hazirlar.
6. Resmi agilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.
7. Kurum/kurulus ve sahislardan midirlige gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapar,
yazilari takip eder ve kaydinin yapiimasini saglar.
8. Enstitd kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglar.
9. Akademik ve idari personelin 6zlik haklari iglemlerinin yiratilmesini saglar.
10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
11. Enstith bltcesinin rasyonel bir sekilde kullanimini sevk ve organizasyonu ve 5018 sayili kanunun 33.
YETKi VE maddesi geregince gergeklestirme gorevlisi gorevini yurutir.
SORUMLULUKLARI 12. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.
13.  Enstitu 6grenci iglerinin dizenli bir bigimde ydr(tiimesini saglar.
14.  Idari personelin izinlerini Enstitideki isleyisi aksatmayacak bigimde duzenler.
15. Mahiyetindeki Idari birim personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi igin Mudurlik Makamina teklifte bulunur.
16. Mudurin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
17. Enstitd igin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esgudimlu caligir.
18. Demirbasa kayith malzeme, arag, gere¢ ve cihazlarin organizasyonu, takibi ve denetiminden
sorumludur.
19.  Fiziki mekanin bakim ve onarimini yaptirmak,
20. Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis Ogrenci belgesi, not dokimleri, resmi yazisma ve
evraklarda yetkisinde bulunan belge ve dokiimanlari imzalar.
21. Enstitinin egitim ve o6gretim, ydnetmelik ve ydnetimle ilgili duyurularin enstiti web sitesinden
yayinlanmasini saglar.
22. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
23. Enstitd Mudurunan gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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