Dokiiman No BU.GRTN.174

< GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR | Yo Tarhi | 1407.2023
BASKENT FEN BILIMLERI ENSTITUSU e

UNIVERSITESI SEKRETER Sayfa 1/1

Birimi Fen Bilimleri Enstitisi
Gorev Unvam Sekreter
Ust Yonetici | Enstitii Miidiirii

Vekalet Durumu ‘ Gorevde bulunmadigl durumlarda yerine Miidiir Yardimeisi vekalet eder.

Gorevin Tanimi
Enstitli miidiiriine ve miidiir yardimcilarina idari destek saglamaktir. Universite i¢i ve dis1 tiim idari
isleri yliriitmede Enstitli Sekreterine yardimci olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Enstitii Miidiiriiniin Universite dis1 kurum ve sahislar ile Rektorliik, tiniversitenin diger birimleri,

anabilim dal1 bagkanliklartyla gériismelerini ve iletisimini saglamak,

2. Enstitiiye (fhe@baskent.edu.tr) adresinden gelen e-postalari takip etmek,

3. Enstitiiniin tiim i¢ ve dig yazigsmalarin1 yapmak, takip etmek ve arsivlemek konularinda Enstitii
Sekreterine yardimei olmak,

4. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulunun glindemlerini hazirlamak, alinan kararlar1 yazmak,
ilgililere dagitilmasi ve arsivlenmesinde Enstitii sekreterine yardimci olmak,
5. Akademik takvimle belirlenen tarihlerde, 6grenci kayit ofisinde yeni dgrenci kayitlar ile ilgili
gorevleri yapmak,
6. Mali islerin (Satin Alma, Ek Ders Ucretleri Odemeleri) takibinde Enstitii sekreterine yardimci
olmak,
7. Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimci olmak, derslerin etkin
bi¢cimde siirdiiriilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,
8. Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,
9. Enstitiiye ait demirbas mal ve malzemelerin kayit ve kontrolii ile ilgili olarak ayniyat saymanligi
ile esgiidiimlii caligsmak,
10. Ogrencilerin saglik merkezine sevk islemlerini yapmak ve gelen saglik raporlarinin ilgili gretim
elemanlarina ulagmasini saglamaktir.
11. Enstitii Midiirii ve Miidiir Yardimcilar tarafindan verilen diger gérevleri yapar.
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