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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisi
Gorev Unvan1 Enstitili Sekreteri
En Yakin Yonetici Enstitii Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu'nda raportorliik yapmak, kurullarda alinan

kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak.

e Biitceyi hazirlamak, biitce cercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve biitgenin

kullanilmasiyla ilgili Enstitii Miiduriine yardimci olmak.

idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak.

Idari personelin izinlerini diizenlemek.

Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak.

Enstitiinilin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki

is bolimiini saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

e Enstitiiniin tim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak,
sonug¢landirmak.

o Enstitll bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasinmi saglamak; gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin ytriitiilmesini
saglamak.

e Enstitli imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip etmek.

e Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve o6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiriitmek.

o Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliliikleri yerine getirmek.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve

bakiminin yapilmasini saglamak.

Enstitii Miidiirti’'niin imzasina sunulacak yazilari1 paraflamak.

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Enstitii ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili

mevzuat hiiklimlerine gére yapmak.
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