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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ik Yayn Tarihi/Sayisi
Egitim Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayst
Toplam Sayfa
Kadro Unvam + Enstitii Sekreteri |Giirev Unvani : Enstitii Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyad: :

Bagh Bulundugu Unvan : [Vekalet
Gorev ve Sor lar
1 | ilgili kanun ve yénetmeliklerle Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri yapmak.
2 | Enstitiiniin idari personeli tizerinde genel gozetim ve denctim gorevini yapmak.
3 | Enstitiiniin iiniversite igi ve dist tim idari islerini yiiriitmek.
4 | Enstitiiniin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galismasmt saglamak.
5 | 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun maddesi uyarinca gergeklestirme gérevlisi gorevini yiiriitmek.
o | Enstti Kurulu ve Ensti Yonetim Kurulu, Ensiit Disiplin Kurulu gindemini Midiin talimats le igillere iletmek, oy hakla olmaksizin raportorlik yapmak, karar

tutanaklarinin hazirlanmasin ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
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Kurum i¢i ve Kurumu disi gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve Kisilere havalesini yaparak, Enstitii Miidiiriine havale onayma sunmak.

Enstiti biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme it her tiirli evrakin arsiv ynetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.
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9 | Enstitiiniin protokol, ziyaret ve tdren islerini dizenlemek.

10| Basmn ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

11| Enstitii igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmast gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasni saglar.
12| Enstitiiniin personel, (6zliik haklari, akademik personel alimy, siire uzatma, idari vb.) islerinin i saglamak ve yiiriitmek.
13| idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarint izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢ziime kavusturmak.

14 | idari personelin performans raporlarmy, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

15 | Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alimmasini saglamak.

16| Enstitii i¢ kontrol uyum cylem planmm imini ve ilgili birimleri saglamak

17 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
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Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, ¢alistay gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
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Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20| Enstitii web sayfasinmn diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

21 | Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmin saglanmast, bakim ve onarimini yaptirmak.

22| Tigili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevieri yapmak

23| Enstitii Miidirligiinde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin korunmast ve saklanmasindan sorumlu olmak.

24 itiiniin Yillk Faaliyet azirlanmasini saglamak

25 | Enstitiiniin stratcjik planini yapmak icin gerekli galismalar yiiriitmek.

26 itiiniin satmalma i tiriitii ini saglamak.

27| Yiiksek lisans ve doktora Sgretim iyesi go irilmelerin yapiimast ve Enstitii Yénetim Kuruluna sunulmasint saglamak.

28| Enstitiideki akademik ve idari personclin kisisel dosyalarnin tutulmasim saglamak, takip ctmek ve istenildiginden iist makamlara gerekli bilgileri sunmak

idari personel ile toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini
miizakere etmek.

30| Enstitiide galisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda isbdlimiinii saglayarak gerekli denctimi gozetimi yapmak.

31| idari personelin izinlerini Enstitiideki s akis stireglerini bigimde

32| Enstitiiniin demisbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar vb. tiiketim malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarin yaptirmak.

33| Satmalma ile ilgili galismalarin yapiimasint saglamak, denctimi yapmak ve sonuglandirmak.

34/ Akademik personclin gérev uzatilmast igin gerckli uyarilart yaparak, faaliyet raporlarmin zamaninda Enstitiiye vermelerini saglamak.

35/ Enstitii biltge taslagnin hazirlanmasini saglamak.

36 Enstitiiniin ve yerleskenin gevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

37 | Tahakkuk, tasmir mal kayit kontrol, satin alma, biltge ve ddenck durumlarinin takibini yapmak.

38 {iniin teknik saglamak ve yapmak.

39 | Enstitiiniin sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiriitilmesini saglamak.

40 Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarm diizenli tutulmasim saglamak.

41| Ogrencilere gerekli sosyal

yardim etmek.

42| Teknolojik ve fiziki altyapinm planlanmast, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

43| Onay ve milhiir gerektiren evraklarin onaylanmast ve miihiirlenmesi.

44| Bilgi Edinme yasast gergevesinde talep edilen bilgilerin degerlendirilmesi ve cevap verilmesini saglamak.




iSIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan|
verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini yonlendirmek

iSiN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gzme
niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Ynetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

*213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayil Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, .
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik

ILETiSIM iICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

UNIVERSITE

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




