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BiRIiM ADI Enstiti
GOREV ADI Sekreter

GOREV DAYANAGI OLAN YASA 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 36/1 maddesi
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK-

YONETMELIK-TEBLIC-USUL VE 2547 Sayil1 Yiiksek f'f)gr?tim Kanunu'nun 51/b maddesi
ESASL AR-Y()NERGE) 124 Say111 Kanun Hiikmiinde Kararname

SORUMLU OLDUGU MERCi Miidiir

SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN Enstitiide gorev yapan tiim idari personel
PERSONEL

Dokuz Eyliil Universitesi amag ve ilkelerine uygun olarak,
ISIN OZETI enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari islerin
organizasyonunu ve koordinasyonunu gerceklestirir.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

1-Enstitiiniin idari nitelikteki gorevlerini yiiritmek igin yeterli sayida personeli calistirir ve idari
personeli arasinda isbdliimiinii enstitli miidiiriiniin onayindan sonra organize eder; bu personelle ilgili
gerekli yonlendirme, denetim ve gdzetimi yapar.

2-Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili islemlerin ytiriitiilmesini koordine eder.
3-Enstitii  kurullarinin giindemlerini hazirlatir, kurullarda raportorliik yapar, alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini koordine eder.

4-Resmi acilislar, torenler ve oOgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin  yapilmasini  ve
sonuglandirilmasini saglar.

5-Enstitii biit¢esinin hazirlanmasi, verilen ddeneklerin etkin ve verimli bir sekilde harcanmasi ve yil
icindeki ddenek ihtiya¢larinin karsilanmasi i¢in gerekli dnlemleri alir.

6-Enstitiiniin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlartyla ilgili islemleri gergeklestirir, bina bakim-onarim
ve diger islemleri ytriitiir.

7-5018 Sayili Kanun’un 33. mad. uyarinca “Gerg¢eklestirme Gorevlisi’ne” verilen gorevleri yerine
getirir, Taginir Mal Y6netmeligi uyarinca harcama yetkilisince verilecek gorevleri yiiriitiir.

8-Idari personelin ilk kademe disiplin amiri sifatryla personelin disiplin islemlerini yiiritiir.

9- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile DEU Imza Yetkileri
ve Yetki Devri Yonergesi'nin ilgili maddelerine istinaden gerekli yazismalart yaptirir.

10-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

11-Enstitiide gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

12-11gili iist amirlerin verdigi gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/a maddesi
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 52 maddesi

GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/B maddesinde belirtilen kosullar
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CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Enstitiintlin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) iS RiSKi

20/6/2012 tarihli ve 6331 say1ili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli




