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	Kurumu:
	Antalya Belek Üniversitesi

	Bağlı Olduğu Birim:
	Lisansüstü Eğitim Enstitüsü

	Görevin Adı:
	Enstitü Sekreteri

	Bağlı Olduğu Üst Makam:
	Enstitü Müdürü

	Görev Devri Yapacağı Kişi/Kişiler:
	Enstitüde görevli başka bir idari personel



	1. Görevin Tanımı

	Enstitü Sekreteri, Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’nün idari iş ve işlemlerinin düzenli şekilde yürütülmesini sağlar. Enstitü Müdürü’nün direktifleri doğrultusunda yazışma, evrak takibi, kurul işlemleri ve personel işleri gibi görevleri koordine eder. Enstitü bünyesindeki akademik ve idari birimler arasında iletişimi sağlar ve gerekli raporlamaları yapar. Görevlerini yürütürken ilgili mevzuat, yönetmelik ve üniversite iç yönergelerine uygun hareket eder.



	2. Nitelikler

	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

	· İlgili yükseköğretim kurumunun iç mevzuatı

	· Kamu kurumlarındaki yazışma kurallarını ve resmi belge yönetimini bilmek



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Enstitüdeki tüm idari işleri düzenlemek ve yürütmek.

	· Enstitü Müdürü'nün vereceği görevleri yerine getirmek ve gerekli koordinasyonu sağlamak.

	· Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu toplantılarının sekretaryasını yürütmek; gündemi hazırlamak, duyurmak ve kararların yazılmasını sağlamak.

	· Kurul kararlarının yazımını, dağıtımını ve ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.

	· Yazışmaları, dosyalama ve arşiv işlemlerini, belge yönetim sistemine uygun şekilde yürütmek.

	· Öğrenci işleriyle ilgili evrak süreçlerini (kabul, kayıt, mezuniyet, tez vb.) koordine etmek.

	· Personel işleri, izinler ve görevlendirmeler gibi konularda gerekli yazışmaları ve takibi yapmak.

	· EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) ve Öğrenci Bilgi Sistemi gibi dijital platformların etkin kullanımını sağlamak.

	· Enstitüye gelen/giden tüm evrakları takip etmek ve ilgili kişilere yönlendirmek.

	· Enstitü bünyesindeki tüm idari personelin iş dağılımını koordine etmek ve denetlemek.

	· Enstitü Müdürü adına gerekli yazışmaları hazırlamak ve ilgili mercilere sunmak.

	· Kurulların toplantıya çağrılması, evrak hazırlanması ve takibini yürütmek.

	· Enstitü personeline görev dağılımı yapmak ve görevlerin düzenli yürütülmesini sağlamak.

	· Gerekli durumlarda, Müdür onayıyla diğer birimlerle resmi yazışmaları başlatmak.

	· İdari süreçlerin hızlandırılması ve etkinliğin artırılması adına önerilerde bulunmak.

	· Görevini üniversite mevzuatına, iç düzenlemelere ve yasal sorumluluklara uygun şekilde yerine getirmek.

	· Enstitünün idari işleyişinde düzenin sağlanmasından ve verimliliğin artırılmasından sorumlu olmak.

	· Evrak ve belge yönetiminde gizlilik ve doğruluk ilkesine uymak.

	· Görevlendirme, izin, yazışma, arşivleme gibi işlemlerde zamanında ve hatasız işlem yapmak.

	· Enstitü Müdürü’ne ve bağlı olduğu üst makamlara karşı sorumluluklarını eksiksiz yerine getirmek.



	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı Soyadı:

	Unvanı: Enstitü Sekreteri

	İmza:



	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Yayın Onayı

	Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör Yardımcısı
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