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GOREV TANIMI

Sayfa Sayfal/2

Birimi Lisanstistii Egitim Enstitiisii Midiirligi
Gorev Unvam Enstitli Sekreteri
Ust Yonetici Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Enstitii Sekreteri, Alanya Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiirlitilmesinin saglamakla
gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Enstitiiniin liniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir,

e Enstitii kurulu ve Enstitli yonetim kurulunun raportérliigiinii yapar,

e Enstitiideki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar,

e Ust makamlarca istenildiginde, ogrencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar.

e Enstitiiye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasin saglar,

e Ogretim elemanlarma ders ici ve ders dis1 sorunlarmn ¢dziimiinde yardimer olur, derslerin etkin
bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglar,

e Ogrencilerin gelen saglik raporlarinin ilgili béliime ulastiriimasini saglar,

e Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmi saglar, bakim ve onarimini yaptirir,

Enstitiide calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar,

gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

e Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin cevaplandirilmast i¢in gerekli
islemleri yapar.

e Enstitii kurullarinin glindemlerini hazirlar; almman kararlarin  yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Enstitli ve alt birimlerde hizmetlerin ve gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi,

etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglar,
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e Lisansiistii programlarinin agilmasi ile ilgili olarak Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirii ile
yaptig1 caligmalar sunar,

e Yeni acilacak Lisansiistii program bilgilerini YOKSIS ABAYS sistemine girer,

e Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

e Enstitii Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Enstitii Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
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