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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Niliifer ATMACA DIKERLER
Birim: Glizel Sanatlar Enstitiisii
Gorev Adr: Enstitii Sekreteri
Amiri Prof. Nesrin TURKMEN - Esntitii Miidiirii

Sorumluluk Alani:

Enstitii’deki iglerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi.

Gorev Devri:

Sebahattin GOKCE

GoOrev Amaci:

Enstitli Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak tizere
gerekli gorildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevlileri calistirir. Bunlay
arasindaki is boliimii Miidiirlin onaymdan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yaptirilir.

Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen|
amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusundaj
egitim ve O0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik vel
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin|
Miidiire karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Temel s ve
Sorumluklar

e Enstitii kurulu ve enstitii yonetim kurulu giindemini Enstitii
Miidiirii ile hazirlar ve raportorliiglint yapar.

¢ Enstitiide personel arasinda i boliimiinii ve esgiidiimii saglar,
gerekli denetim-go6zetimi yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri
takip eder ve personeli degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

e Ogrencilerin kayitlarini yapar.

e Ogrencilerin 6zliik bilgilerini diizenler ve muhafaza ederek kolay
ulagilabilir hale getirir.

e Yeni kayit erkek o6grencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili
evraki imzalar.

e Mezun ve kaydim sildiren erkek ogrencilere askerlik belgesini
imzalar.

e Kurum/kurulus ve sahislardan midiirlige gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar, yazilar takip eder
ve kaydini tutar.

e  Enstitii kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin
ylriitiilmesini saglar.

e Bilgi edinme yasasi1 ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini
tasiyan yazilara cevap verir.

o Enstitii 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

e Midiirlin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

e Enstitiiniin Gergeklestirme Gorevlisi olarak gerekli belgeleri
imzalar.

e Enstitii icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda

taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alisir.




e Demirbasa kayith malzeme, arag, gere¢ ve cihazlarin
organizasyonu, takibi ve denetiminden sorumludur.

e Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmis 6grenci belgesi ve
not dokiimlerini imzalar.

e Enstitiiniin egitim ve 6gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili
duyurularin enstitii web sitesinden yayinlanmasini saglar.

e Enstitli Miidiiriiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Miidiiriine
[kars1 sorumludur.
Yetkileri: Yasalar geregince tarafinca yiiriitiilen islerin tiim{inden sorumludur.
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