T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIiM: Enstitli Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRIiM: Enstitiisit Mudtirltigi

Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiinlin 0zgérevi ve uzgoriisi

GOREVIN KISA TANIMI: dogrultusunda egitim ve O0gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylriitiilmesi amaciyla; enstitiideki idari isleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v Enstiti Miidiriine bagh yonetim orgiitiiniin basinda bulunan Enstitii Sekreteri, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol edilmesinde ve
sonug¢larin alinmasinda Enstitii Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

v Enstitii Kurulu ve Enstiti Yo6netim Kurulu giindemini hazirlamak, bu kurullarda
raportorlitk yapmak, kurul kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek,

v Enstitiide c¢alisan idari personelin ¢aligmalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,
akademik ve idari personelin 6zliikk haklarini takip etmek,

v Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

v Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

v" Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari kontrol etmek, yazismalarin zamaninda ve diizenli
yapilmasini saglamak,

v’ Enstitiintin ihtiyaglarin1 tespit etmek ve temini i¢in Enstiti Mudiirligiine Oneride
bulunmak, mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

v Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini; bakim, onarimin saglanmasini ve ig
hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,

v Gerektigi zaman gilivenlik onlemlerinin alinmasini saglamak,

v' Mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin etkili ve verimli
kullanilmasimi saglamak,

Idari personelin hizmet i¢i egitime katilmalarini saglamak,

v Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

v' Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: = Tim Birimler



