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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI [k Yaymn Tarihi/Sayist
Fen Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayist
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Enstitii Sekreteri |Giirev Unvam : Enstitii Sekreteri

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : |Vekalet :

Gorev ve Sorumluluklar

1 | ilgili kanun ve yénetmeliklerle Enstitii Midiri tarafindan kendisine verilen gérevleri yapmak.

2 | Enstitliniin idari personeli tizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

3 | Enstitlintin Universite igi ve digi tim idari iglerini yuriitmek.

4 | Enstitlintn idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

5 [ 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yirttmek.

6 Enstitu Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu, Enstitd Disiplin Kurulu gindemini Miduran talimati ile ilgililere iletmek, oy hakki olmaksizin
raportorlik yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

7 | Kurum igi ve Kurumu digi gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve kisilere havalesin yaparak, Enstitii Mldurtne havale onayina sunmak.

8 Enstiti blnyesinde birim arsivi olusturup sorumlusun belirlemek, arsiv dlizenini saglamak ve gegmis doneme ait her turlu evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

9 [ Enstitlintin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

10 | Basin ve halkla iliskiler hizmetinin ylrGttlmesini saglamak.

1 Enstitd icin gerekli olan her tdrli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglar.

12 Enstitlintn personel, (6zIuk haklari, akademik personel alimi, stire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve
yurtutmek.

13 Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zluk haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢c6zime
kavusturmak.

14 | idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

15 | Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

16 | Enstitii i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimleri sunulmasini saglamak.

17 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

18 | Enstitu tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, galistay gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

19 | Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

20 | Enstitli web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

21 | Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarinin saglanmasi, bakim ve onarimini yaptirmak.

22 | ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

23 | Enstitli Mudurlugunde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.

24 | Enstitlintin Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

25 | Enstitlintin stratejik planini yapmak icin gerekli calismalari ylritmek.

26 | Enstitliniin satinalma islemlerinin ytrattlmesini saglamak.

27 | Yuksek lisans ve doktora programlarina 6gretim uyesi gérevlendirilmelerin yapilmasi ve Enstitl Yonetim Kuruluna sunulmasini saglamak.

28 Enstitlideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve istenildiginden Gst makamlara gerekli
bilgileri sunmak

29 Idari personel ile toplantilar yapmak, gorus aligverisinde bulunmak, birim i¢inde ve birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir
sekilde yurutilmesini mizakere etmek.

30 | Enstitide ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliminl saglayarak gerekli denetimi gozetimi yapmak.

31 | idari personelin izinlerini Enstitiideki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

32 | Enstitintin demisbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar vb. tiiketim malzemelerinin teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

33 | Satinalma ile ilgili galismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.

34 | Akademik personelin gérev uzatiimasi icin gerekli uyarilari yaparak, faaliyet raporlarinin zamaninda Enstitliye vermelerini saglamak.

35 | Enstitu bltge taslaginin hazirlanmasini saglamak.




36 | Enstitlintin ve yerleskenin gevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yurGtilmesini saglamak.

37 | Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bltge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

38 | Enstitlintin teknik hizmetlerinin karsilanmasini saglamak ve denetimini yapmak.

39 | Enstitlintin sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yurittlmesini saglamak.

40 | Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

41 | Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

42 | Teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

43 | Onay ve miihir gerektiren evraklarin onaylanmasi ve muhirlenmesi.

44 | Bilgi Edinme yasasi ¢ergevesinde talep edilen bilgilerin degerlendirilmesi ve cevap verilmesini saglamak.

iSIN CIKTISI

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile amirleri
tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu saglamak ve personelini
yonlendirmek

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayilh Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER
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