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BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRiM: Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRIM: | Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirii

Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin 6zgorevi ve uzgoriisi

GOREVIN KISA TANIMI: | dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli

tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla; enstitiideki idari isleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Miidiiriine bagli yonetim Orgiitiiniin baginda bulunan Enstitii Sekreteri, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Enstitii Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu glindeminin kontroliinii yaparak, bu
k%lmlllar da raportorliik yapmak, kurul kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip
etmex,

Enstitii de ¢alisan idari personelin ¢alismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,
Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,
Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak
planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

Kurum i¢i ve kurum dist yazismalart kontrol etmek, yazismalarin zamaninda ve
diizenli yapilmasini saglamak,

Enstitiiniin ihtiyaglarmi tespit etmek ve temin i¢in Miidiirlik Makamina Oneride
bulunmak, mal ve hizmetlerin alimini1 planlamak ve takip etmek,

Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini; bakim, onarimin saglanmasini ve
i¢ hizmetlerin ylriitiilmesini saglamak,

Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Mali yil biitce hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak,

Idari personelin hizmet i¢i egitime katilmalarini saglamak,

Faaliyet Raporu ve stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili Birimlere ulagsmasini saglamak,

Idari personelin gorev taniminda olmadigi halde ihtiya¢ olustugunda islerin
aksamamasi i¢in gorev dagilimi yapmak,

Is takibini diizgiin yapmayan, yazismalarda hata sayisini artiran mesai saatlerine
uymayan ve Orgiit iginde huzursuzluga sebep olan tavirlarda bulunan personel
hakkinda gerekli tutanaklari tutarak {ist yonetime bildirmek.

Enstitii Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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