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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

FEN BIiLIMLERI ENSTITUSU

BiRIM GOREV TANIMLARI

Ust Birimi  Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi
Birimi Fen Bilimleri Enstitls(
is Unvani  Enstitii Sekreteri / Gergeklestirme Yetkilisi
Bagli Oldugu Makam Madar
Emir Alacagi Makam Muduar/Mudir Yardimeilari

Astlari Enstitii idari Personeli
Gorevde Olmadigi
Zaman Gorevini Sef
Yiritecek Kisi

GOREVIN KISA TANIMI

KSU Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Midir ve Muddr Yardimcilarina karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

GOREV ve SORUMLUKLULARI

Enstitiide calisan idari, personeli arasinda is bolimuni saglar, gerekli denetim-gdzetimi yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.
Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.
Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklari yapar ve sonuglandirir.
Enstitinilin egitim-6gretim etkinlikleri glivenli bir bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirlklari yapar.
Kurum/kurulus ve sahislardan Mudurliuge gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekliislemleri yapar.
Enstitlinin kurullarinin glindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglar.
Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yuritidlmesini saglar.
Enstitl mali islerinin(Maas, Ek Ders, Yolluk, Satin Alma, Bitce vb) diizenli bir bicimde yirGtiImesini
saglar.
Bilgi edinme yasasi ¢cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Enstitiinlin 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yurutilmesini saglar.
idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.
Midir ve Madir Yardimcisinin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
Enstitl icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esglidimlu calisir.
Mudurligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
imza yetkisine sahip olmak,
Gercgeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
EN YAKIN YONETICISi
Madar
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
Sef, Bilgisayar isletmeni ve Memurlar




BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

SORUMLULUK

Enstitl Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Enstiti Mdurine karsi sorumludur.




