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İş ve Görev Tanım Formu 
 

Unvan Enstitü Sekreteri 

 

Kadro Unvanı Enstitü Sekreteri 

Birim Enerji Enstitüsü 

Yokluğunda Vekalet Eden/işi 
yapan kişi 

Enstitü Sekreteri Tarafından Yetkilendirilen 
Personel 

İlk Düzey Amiri Enstitü Müdürü 

Doğrudan Bağlı Alt Unvan(lar)  

 

Gerekli Bilgi ve Beceriler 

 2547 Sayılı YÖK Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak. 

 657 Devlet Memurları Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak. 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen 
genel niteliklere sahip olmak.  

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.  

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.  

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 
niteliklerine sahip olmak. 

İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti) 

 Enstitüde çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında iş bölümünü sağlar, 
gerekli denetim-gözetimi yapar. 
 

İşi/Görevi 

 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder. 

  Enstitü yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini alır. 

  Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlar. 

  Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 

 Kurum/kuruluş ve şahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli 
işlemleri yapar. 

 Enstitü kurulu ve enstitü yönetim kurullarının gündemlerini hazırlatır; alınan kararların 
yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlar. 

  Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar. 

 Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap verir. 

 Enstitü öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar. 

 İdari personelin izinlerini Enstitüdeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler. 

 Müdürün imzasına sunulacak yazıları parafe eder. 

 Enstitü için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol 
yetkilisi ve ayniyat saymanı ile eşgüdümlü çalışır. 

 Enstitü Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 
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İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki Düzeyleri 

Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 

Kalite portal.itu.edu.tr Yönetici/ düzeltici ve önleyici 
önlemler 

 


