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GOREV ADI

ENSTITU SEKRETERLIGI

GOREV ALANI

Enstiti sekreterligi ilgili mevzuat gergcevesinde enstitinin idare yapisinin
kurulmasi, yonetiimesi ve denetlenmesini saglar. Buna ek olarak
kurullara katilir, bltceyi hazirlar, kadro ihtiyaglarini belirler ve i¢ denetim
calismalarina katilmaktadir.

Enstiti icerisinde gerekli is bolumi mudurin onayindan sonra enstiti
sekreterince yapilmaktadir. Enstiti sekreterligi Suleyman Demirel
Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, kurumun vizyon ve misyonu dogrultusunda faaliyetlerini
gerceklestirmesi amaci ile midire karsi sorumluluk icinde faaliyetlerini
yuritmektedir.

GOREV
ve
SORUMLULUKLARI

1. Enstitinin Universite ici ve disi tim akademik faaliyetlerini
yurtutmektedir.

2. Akademik genel kurul, enstiti kurulu, enstiti yonetim kurulu ve
enstitl disiplin kurulunda oya katilmaksizin raportérlik gorevi
yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglar.

3. Enstitide gorevli idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
takip eder ve talep edildiginde Ust makamlara gerekli bilgileri
iletme sorumluluguna haizdir.

4. Ogrencilere ait bilgileri talep edildiginde (st makamlara iletme
sorumluluguna haizdir.

5. Enstitliye ait tim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini saglar ve bu
yazismalarin takibini ve kaydini tutmakla sorumludur.

6. Ogretim elemanlarinin ders ici ve ders digi sorunlarinin ¢ézimiin
yardimci olmakla sorumludur. Ek olarak, derslerin etkin bigimde
yurutilmesi icin gerekli yardim, bakim, onarim ve destegi
saglamakla yukimladar.

7. Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili bélime ulastiriimasini
saglamaktadir.

8. Enstitu calisanlari arasinda is bolumund, gerekli denetim ve
gobzetimi saglamakla sorumludur.

9. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat Uzerinde degisiklikleri
takip etmekle sorumludur. Ek olarak enstiti idari teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda enstiti muadidriane 6neride
bulunur.

10. Enstiti  yerleskesi icerisinde gerekli guvenlik tedbirlerinin
alinmasini saglamaktadir.

11. Enstitiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmekle

yukumluddar.

12. Enstitd ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guncellenmesini
saglar.

13. - Fiziki alt yapi iyilegtirmelerine yonelik projelerin hazirlanmasi ile
sorumludur.

14.- Resmi acihglar, térenler ve dgrenci etkinlikleri cercevesinde
hazirhklarin ~ yapilmasini  saglamak ve sonuglandirmakla
sorumludur.
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Enstiti yerleskesi icerisinde egitim ve o&gretim etkinlikleri ile
sinavlarin gdvenli bir bigcimde yapilmasini saglamak igin
sorumludur.

Tdm kurum, kurulus, tlizel ve gergek kisilerden mudurlige gelen
yazilarin cevaplandiriimasi igcin gerekli calismalari yapmakla
sorumludur.

Enstitd kurullarinin gindemlerini hazirlatmakla, kurullarca alinan
kararlarin yazdiriimasiyla, ilgililere dagitiimasiyla ve
arsivienmesiyle sorumludur.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari iglemlerinin
yurattlmesini saglamaktadir

Bilgi Edinme Yasasi cercevesinde basit bilgi niteligini tasiyan
yazilara cevap vermektedir.

Tim birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her
turld  evraki  kontrol eder, geredi icin hazirliklar yapar.
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali igleri yartitmektedir.

Enstiti 6grenci islerinin, alt birimlerdeki hizmet ve goérevlerin; etkin,
suratli ve duzenli bir sekilde yuratilmesi ile sorumiudur.

idari personele ve égrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermektedir.
idari personelin yillik izinlerini, enstiti islerinin aksamayacagi
sekilde dizenlemekle haizdir.

idari personelin gérev ve islerini denetler, egitimelerini saglamakla
sorumludur.

Enstiti midardndn imzasin sunulacak tim yazilar parafe etmekle
sorumludur.

Enstiti icin gerekli olan her g¢esit materyal; mal ve malzemenin
alimlarinin yapilmasini saglamakla sorumludur.

Enstiti mudurinin gorev alani ile ilgili olarak verecegi diger igleri
yapma sorumlulugundadir.

2547 Sayih Yuksekdgretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin
geregini yapar.

5018 Sayil Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve islemleri
yapmakla sorumludur.

YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Ylksekdgretim Kurumlari idari Tegkilati
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