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Kayseri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek
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Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorliik yapmak, kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak.

Biitceyi hazirlamak, biitce ¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitcenin kullanilmasiyla ilgili Enstitii Miidiiriine yardimci olmak.
Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak.

Idari personelin izinlerini diizenlemek.

Daire Baskanliklar1 ve bagl birimlerle koordinasyonu saglamak.

Enstitiiniin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan
personel arasindaki is bolimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi

yapmak.

. Enstitiiniin tim gelen ve giden evrakim1 kontrol edip, dolasima girmesini

saglamak, sonuc¢landirmak.

. Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli

bakim ve onarim iglerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

. Enstitii imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasimi takip

etmek.

Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini ytiriitmek.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek.
Biriminde olusan tiim kalite kayitlarimin uygun sekilde dosyalanmasini,
korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Enstitii Midiirii’niin imzasina sunulacak yazilar1 paraflamak.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.




