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1. POZISYON BiLGILERI

Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Gorev Unvam Enstitii Sekreteri
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru (Genel Idare Hizmetleri Sinifi)
Bagh Oldugu Makam Enstitii Miidiirii (2547 s.K. md. 51/b)

Sekreterlik biirosu ile enstitiiniin 6grenci isleri, yazi isleri/evrak, mali

Kendisine Bagl Kadrolar isler ve destek hizmetleri personeli (124 s. KHK md. 39)

Enstitli Miidiirliniin 6nerisi lizerine Rektor tarafindan atanir. (2547

Stanumaekli s.K. md. 52/a)

Miidiir tarafindan gorevlendirilecek personel veya biiro sefi vekalet

Vekalet eder.

2. AMAC

Bu goérev taniminin amaci; Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreteri'nin gorev, yetki ve sorumluluklarini basta 2547
sayilt Yiiksekdgretim Kanunu, 124 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak {izere ilgili mevzuat ile Kalite
Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak; enstitiiniin idari, mali ve yazisma hizmetlerinin
etkin, verimli ve mevzuata uygun bi¢imde yiiriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Sekreteri, 2547 sayili Kanun'un 51. maddesi uyarinca Enstitii Miidiiriine bagli olarak enstitii
yonetim Orgiitiiniin basinda yer alir; enstitiiniin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur (124 sayili
KHK md. 39). Basglica gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

3.1. Gorevleri

1. Enstitiiniin {iniversite i¢i ve dis1 tim idari, mali ve yazigma islerini ilgili mevzuata uygun bicimde
planlamak, ytiriitmek ve koordine etmek. (724s. KHK md. 39; 2547 s.K. md. 51/b)

2. Enstitii Sekreterligi biinyesinde yiiriitillen islere iliskin yazismalarin yapilmasini; Universite
birimleriyle yapilan yazigmalarin hazirlanarak Enstitii Miidiiriiniin onayina sunulmasini saglamak ve
Miidiiriin imzasina ¢ikacak yazilar parafe etmek. (resmi vazigma von.)

3. Kurum i¢inden ve disindan gelen evrak ile eklerinin kaydini, birim i¢i havale ve yonlendirilmesini ve
gereginin takibini saglamak. (resmi vazisma vin.)

4. Enstitii birim argivini olusturmak, sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirlii evrakin mevzuata uygun olarak arsivlenmesini saglamak. (Devier Argiv Hizmetleri Yin.)

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi - Fen Bilimleri Enstitiisii
Istiklal Yerleskesi, 15030 Merkez/BURDUR
e-posta: fbe@mehmetakif.edu.tr » Tel: +90 248 213 31 50 « Web: https://fbe.mehmetakif.edu.tr



Dokiiman No GT-003

T.C. .
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI Yaym Tarihi 01.01.2020
FEN BILIMLERI ENSTITUSU RevizyonNo | 02
4 ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 19.03.2026
Sayfa No 2/4

9]

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Miidiiriin talimati1 dogrultusunda hazirlamak;

bu kurullarda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak, karar ve sonug raporlarint yazmak, ilgililere

duyurmak ve arsivlemek. (2547 5.k md. 51/c)

6. Enstitii Sekreterligi faaliyetlerine iliskin birim i¢i toplantilarin giindemini belirlemek ve toplanti
kararlarini diizenleyerek kayda almak.

7. Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire 6neride bulunmak ve birimler
arasindaki is boliimiinii Miidiirlin onayiyla diizenlemek. (2547 5.k md. 51/b, md. 52/d)

8. Idari personelin dzliik islerini (atama, terfi, gérevlendirme, emeklilik, mal bildirimi ve diger 6zliik

talepleri) koordine etmek; izinleri ve hastalik rapor izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak

bicimde diizenlemek ve takip etmek. (65751

9. Akademik ve idari personele iligkin mevzuati izlemek, degisiklikleri takip etmek ve personeli bu
degisiklikler hakkinda bilgilendirmek.

10. Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla; harcama talimati iizerine mal/hizmet alimi, teslim alma,
belgelendirme ve ddemeye iliskin belgeleri hazirlamak. (5078 5.k md. 33)

11. Enstitii biitce hazirliklarina katki saglamak; her tiirlii mal ve malzeme aliminda taginir kayit kontrol
yetkilisi ile koordineli ¢alismak; 6denek ve tasinirlarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini ve
kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak. (5078 5.k, Tasmur Mal vion.)

12. Enstitiide 6grenci islerine iliskin is ve iglemlerin (kayit, ders, sinav, mezuniyet, belge vb.) diizenli,
dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak. (Zisansiisti Egitim ve Ogretim Yin.)

13. Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik, temizlik ve destek hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini
saglamak. (1245 KHK md. 39)

14. Sekreterlik ve idari hizmetlere iliskin olarak calisanlardan ve birimlerden gelen goriis, oneri ve

sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak. (7s £y
IS0 9001:2015)

15. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokiimantasyon, kayit ve idari siireclerin uygulanmasini ve
siirekli iyilestirilmesini saglamak. (75 £N 150 9001:2015)

16. Yapilan is ve islemler hakkinda Miidiiri diizenli olarak bilgilendirmek; yapilamayan isleri
gerekeeleriyle iletmek.

17. Mevzuatla verilen ve Enstitii Miidiirli tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak. (657s.& md. 11)

3.2. Yetkileri
1. Enstitii idari teskilatindaki personele gérev dagilimi yapma ve is akigini diizenleme yetkisi (Midiir
onayiyla). (2547 s.K. md. 51/b)
2. Idari personelin gorevlendirilmesi, atanmasi ve dzliik islemlerine iliskin Miidiire dneride bulunma

yetkisi. (2547 s.K md. 52/c-d)

3. Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla 6deme ve harcama belgelerini diizenleme ve imzalama yetkisi.
(5018 s.K. md. 33)

4. Bagli idari personelin disiplin amiri sifatiyla amirlik yetkisini mevzuat ¢ergevesinde kullanma yetkisi.
(2547 s.K. md. 53/a; 657 s.K. md. 10)
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5. Enstitii adina idari yazismalar parafe etme ve yetki verilen belgeleri imzalama yetkisi.

3.3. Sorumluluklari

1. Enstitliniin idari hizmetlerinin diizenli, etkin ve mevzuata uygun yliriitiilmesinden ve tiim faaliyetlerin
gbzetim, takip ve kontroliinden Enstitii Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur. (724 s. KHK md.
39/3)

2. Devlet memuru sifatiyla, mevzuatla belirlenen esaslara uymaktan, amiri tarafindan verilen goérevleri

yerine getirmekten ve gorevlerinin iyi ve dogru yliriitilmesinden amirine karst sorumludur. (657 s.x.
md. 11)

3. Amir sifatiyla; maiyetindeki memurlarin gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yapmasini saglamaktan,
onlan yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten ve hakkaniyet/esitlik i¢inde
davranmaktan sorumludur. (657 5. md. 10)

4. Gergeklestirme gorevlisi olarak diizenledigi belgelerin dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan
sorumludur. (50/8s.k. md. 33)

5. Gorevi nedeniyle edindigi bilgilerin gizliligini korumaktan ve kamu kaynaklarinin korunmasindan
sorumludur. (657 s.K. md. 6, md. 8)

6. Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin enstitii idari siireclerinde uygulanmasindan sorumludur. (7s £v
ISO 9001:2015)

4. NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi Yiiksekogretim diplomasina sahip olmak. (2547 s.K. md. 52/b)
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru (Genel Idare Hizmetleri Sinifi)
olmak.
Atama Kosulu Enstitli Miidiiriiniin 6nerisi iizerine Rektdr tarafindan atanmig olmak.
d (2547 s.K. md. 52/a)
Yiksekogretim mevzuati, kamu personel mevzuati (657 s.K.), kamu
Mevzuat Bilgisi mali yonetimi (5018 s.K.), taginir ve resmi yazisma mevzuatina hakim
olmak.
Yetkinlikler Koqrd}nasyon? planl.amjd,.yamsma. ve doku.mantasyon, ekip yonetimi,
mali siire¢ takibi ve iletisim becerisine sahip olmak.
5. ILGILI MEVZUAT

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu (6zellikle md. 51, 52 ve 53)

2. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
KHK (6zellikle md. 39)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
4. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (6zellikle md. 33)
5. Tagmir Mal Ydnetmeligi
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Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

6
7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

9

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

10. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

6. ONAY

Isbu gérev tanimi, asagida imzasi bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih
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