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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Enstitli Sekreterligi biinyesinde yliriitiilen islere iliskin yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

2. Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi birimleriyle
yapilan yazigmalarin hazirlanmasini ve Enstitii Miidiirii’'ne onaya sunulmasini saglamak.

3. Enstitii Miidiirii’niin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

4. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

5. Enstitii biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunun belirlenmesini, arsiv diizeninin saglanmasini
ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

6. Enstitii Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, calisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek ve
toplant1 kararlarini diizenlemek.

7. Astlarin 6zIiik haklarina iliskin diger talepleri ile ilgilenmek.

8. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemlerini Enstitii Miidiirii ile hazirlatmak, toplanti sonug
raporunu yazmak ve arsivlenmelerini saglamak.

9. Birim kalite komisyonu islerinin yiiriitilmesine yardimci olmak.

10. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve personeli
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek.

11. Enstitiide 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

12. idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenlemek.

13. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile koordineli ¢aligmak.

14. Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak g¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak.

15. Oy kullanma hakki olmadan, kurullara raportorliik yapmak.

16. Sorusturmalarin yiiriitiilmesinde gorev yapmak (davet, ifadeler, sorusturma raporu, fezleke, savunma
yazilari, tebligler ve dosyanin hazirlanmasi).

17. Akademik ve idari personelin yazigmalariin yapilmasini saglamak.

18. Akademik ve idari personellerin hastalik rapor izinlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

19. Arsiv/Intibak Komisyonlarinin yazismalarinin diizenlenmesini saglamak.
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20. Enstitii biitce tertiplerinin, etkin ve verimli kullanilmasinda ¢aligmalar yapmak.

21. Midiirlik Makaminca verilecek gorev alan1 ve ilgili diger igleri yapmak.
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