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ORGANİZASYONDAKİ YERİ    : Enstitü Müdürüne bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR : 

• Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Kurulu’nda raportörlük yapmak, kurullarda alınan 
kararların yazılması, dağıtımı ve dosyalanmasını sağlamak, 

• Bütçeyi hazırlamak, ve bütçe konusu çerçevesinde yapılması gereken işlemleri takip etmek 
ve bütçenin kullanılmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak üzere Enstitü Müdürüne yardımcı 
olmak 

• Akademik Faaliyet Raporları düzenlemek, 
• İdari personelin günlük ve yıllık izinlerinin hizmeti aksatmayacak şekilde planlayarak 

kullanılmasını sağlamak. 
• Üniversitenin İdari ve Akademik  birimleriyle  koordinasyonu sağlamak, 
• Enstitünün tüm  idari, teknik ve yardımcı hizmetler kadrosunda bulunan personel arasındaki 

işbölümünü sağlamak, gerekli denetim ve gözetimi yapmak, 
• Enstitünün tüm gelen ve giden evrakını kontrol edip, gelen yazıların cevaplandırılması için 

gerekli işlemleri yapar, yazıları takip edep  kaydını tutulmasını sağlamak. 
• Fiziki alt yapı sorunlarının giderilmesini sağlamak, 
• Yıllık Birim Faaliyet Raporu hazırlayıp gerekli kontrolleri yapmak. 
• Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya 

ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması 
görevlerini yürütmek 

• Gerçekleştirme Görevlisi olarak mali yükümlülükleri yerine getirmek, 
• Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve Kalite Yönetim Sistemi  prosedürlerine uygun 

olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını 
sağlamak ve uygulamaları denetlemek. 

• Enstitü Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak. 
• Görevlerinden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludur. 

 
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER  : 
 

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere 
sahip olmak, 

 

 


