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Gérev Adi Enstitii Sekreteri
Ust Yoneticisi Enstitii Miidiiri
Bagh Bulundugu Yoénetici Yasayan Diller Enstitlisii Miidiiri
Vekalet Eden Idari Personel
Gérevi Enstitiiniin Idari ve Mali is ve Islemlerini Yiiriitmek
orevin Kisa Tanimi
Gorev, Yetki ve 1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, glincel degisiklikleri
Sorumluluk takip etmek, personeli degisiklik hakkinda bilgilendirme,

2. Enstitd Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu giindemini Midir talimatlari
dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

3. Kurul kararlarinin yazilmasini ve karar defterine islenmesini saglamak,

4. Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorlik gorevi yapmak,

5. Enstitl Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu kararlarini Rektorlik Makamina,
bagh birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek,

6. Personelleilgili her tiirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

7. Egitim Ogretim Komisyonu ile isbirligi icinde ders ve sinav programlari ile
ilgili duyurularin web sayfalarinda ilan edilmesini takip etmek,

8. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Bingél Universitesi birimleriyle
yapilan yazismalarin hazirlanmasini ve Mdudirlik makamina onaya
sunulmasini saglamak,

9. Midirlik Makami ile Anabilim Dali Baskanliklari arasindaki yazismalarin
koordinasyonunu saglamak,

10. Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak,

11. Birim bitcesini hazirlamak,

12. Tasinir kayit ve islemlerle ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu control etmek,

13. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak

14. Satin alma Komisyonu Uyeliginin gereklerini yerine getirmek,

15. Birimindeki memur ve hizmetlileri mesai ve is verimi agisindan denetlemek,

16. Birim personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulama ve 6demeleri takip
etmek,

17. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goris alisverisinde
bulunmak, birim iginde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin
organize bir sekilde ylritilmesini saglamak,

18. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde
bulunmak, birim icinde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin
organize bir sekilde ylrttilmesini saglamak,

19. Genel idari Hizmetler ile ilgili olarak personelden ve diger birimlerden gelen
gorusleri ve dilekleri degerlendirmek, cevaplamak ve Mudurlikce uygun
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bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

20. idari personel ile ilgili sorusturmalarin yiritilmesini saglamak,

21. Gorev ve yetkisindeki rutin yazismalari yapmak,

22. Birim biinyesinde arsiv olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini
saglamak,

23. Evrak ve dokiimanlarin yoénetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak ve gerekli yerlerde muhafaza etmek,

24. Resmi mihir kullaniimasina yetki verilen amir olmasi nedeniyle, ilgili
yonetmelik  hiklimlerine goére mihirlenmesi gereken evraklar
muhirlemek,

25. Gorev alaniyla ilgili konularda gizlilik esaslarina riayet etmek,

26. Sivil savunma calismalarina katilmak ve denetlemek,

27. Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

28. Enstitl Sekreteri bitlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapiimasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Midire karsi
sorumludur.

29. Devlet memurlari kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara
uymakla ve amir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle ylikiimli ve
gorevlerini iyi ve dogru yiritilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 1) Lisans Mezunu Olmak
Nitelikler 2) Enstitii idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
oy kullanmaksizin katilmak,

3) Resmi miihiir kullanilmasina yetki verilen amir olmasi nedeniyle, ilgili yonetmelik

hiikiimlerine gore miihiirlenmesi gereken evraklart miihiirlemek,

4) Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmaktir

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

2) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1

3) 2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4) Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilat
Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararname

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

Sadrettin BEK
01.10.2025
ONAYLAYAN

(BIRIM AMIRI)

Dr. Ogr. Uyesi Abdullah BEDEVA imza
01.10.2025
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