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SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Enstitii Sekreteri Belgin CEKIN

Gorev Tanimi

Ad1 Soyadi

Belgin CEKIN

Kadro Unvam

Enstitii Sekreteri

Gorevli Oldugu Birim | Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligu
Vekilet Sef Ahmet ERCIN
Egitim Diizeyi En az 6n lisans mezunu olmak

1. Giizel Sanatlar Enstitiisii Midirliigiinde “Enstitii Sekreteri” olarak gorev
yapar.

2. Enstitii Idari Birimlerinin is ve islemlerinin tam ve zamaninda yiiriitiilmesinin
takip ve kontroliinden sorumludur.

3. Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmesinin takip ve
kontroliinden sorumludur.

4. Enstitii idari biirolarinin olusturulmasi ve biirolarda gorevli personellerin
gorev tamimlarinin yapilarak ilgili personellere teblig edilmesinden
sorumludur.

5. Enstitiiye gelen yazilar1 kontrol ederek ilgili kisi ya da birimlere ulasmasini
saglamak ve istenildiginde bir iist makamlara gerekli bilgileri saglamak.

6. Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damigmanlardan
alarak ilgili makama sunulmasindan sorumludur.

7. Enstitii birimlerine ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yaptirmak, takip etmek.

8. Muhasebe islemlerinin (satin alma, maas, ek ders ticretleri 6demeleri) takip ve
kontroliinii yapmak.

9. SGK HITAP (Hizmet Takip Programi) kullanicis1 olarak Personel Isleri
Biirosu ile koordineli olarak personel 6zliik hareketlerine iliskin gerekli

. bilgilerin sisteme girilmesini yiiritmesinden sorumludur.
Gorev ve 10. Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde yapilan taleplerin kargilanmasi yazilarinin
Sorumluluklar takip ve kontroliinii yapar.

11. Enstitiide 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglar.

12. idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

13. Enstitii biirolarinin uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

14. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tagmir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile koordineli ¢alismak ve gerekli
kontrolleri yapmak.

15. Enstitiiniin egitim ve Ogretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin
Enstitli web sayfasindan yaymlanmasini saglamak.

16. Enstitii Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve
birimlerden gelen gorisleri, Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek,
yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak.

17. Enstitii Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim ara¢-gere¢ ve malzemenin
yillik saymminin yapilmasini ve buna iliskin raporlarin diizenlenmesini
saglamak.

18. Mesai saatlerine riayet etmek ve biiro personellerinin mesai saatlerine
uymalarini saglamak.

19. Akademik kadrolarin siireli atamalarinda siire takibi ve tekrar atama

onaylarmin alinmasi iglemlerini takip etmek.
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder,
personelin degisiklikler hakkinda bilgisini kontrol eder, eksikligi olan
personeli bilgilendirir.

Dosyalama ve arsiv islemleri diizgiin bir sekilde birim personeline yaptirmak.
Kendisine verilen tiim bilgilerin glivenligini saglamak.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere
gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir {ist amirine Oneride
bulunmak.

Enstitiideki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gereg¢ ve her
tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutmak, gerektiginde rapor hazirlamak.
Giizel Sanatlar Enstitiistiniin varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik
kullanmak.

Enstitii caligma diizeni ile ilgili gerekli gordiigii hallerde degisiklikler yapmak.
Glizel Sanatlar Enstitiisiiniin amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylagimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

Glizel Sanatlar Enstitlisiinde sorumlu oldugu birimlerin yazigmalarini “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak ve kontrol etmek.

Kurum Kalite Politikalarina uymak.

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde {iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi sorumlu
olmak.

Vekaletinde oldugu personelin gérev tanimina gore islemlerini yapmak.
Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir

../ 12024

Dog. Dr. Mustafa GENC
Giizel Sanatlar Enstitiisi Mudiira

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gérev tanimin1 okudum, anladim.

Belgin CEKIN
Enstitii Sekreteri




