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ORGANIZASYONDAKI YERI: Enstitii Sekreteri
VEKALET EDEN KIS$I : Enstiti Mudurd tarafindan uygun gorulen kisi.
UST YONETICI VE YONETICILERI : Enstiti Midiirii ve Midiir Yardimcilari

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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iigili mevzuat, T.C. Maltepe Universitesi Rektérligi ve Midirliikge belirlenen amag, ilke ve

talimatlar dogrultusunda, Enstitlye iliskin idari gorevlerin saglikli, dizenli ve uyumlu bir

sekilde yuratdr, koordine eder ve denetler

Enstitl Sekreterliginde yuratulen iglere iliskin yazismalari EBYS ve Enstiti e-postasi

Uzerinden yapar.

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak Maltepe Universitesi birimleriyle yapilan

yazigmalarin hazirlanmasi ve Enstiti Mudur Yardimcilari ve Mudurine onaya sunar.

Enstiti Madurinin imzasina sunulacak yazilari EBYS Uizerinden parafe eder.

Kurum ici ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin birim igi yonlendiriimesini yapar.

Enstitide Enstiti Muduriyle birim arsivi olusturup sorumlusunun belirler, argiv diizeninin

saglanmasi ve ge¢cmis ddéneme ait her tlrli evrakin Arsiv Yénetmelikleri dogrultusunda

arsivlenmesini saglar.

Enstitl Sekreterligi faaliyetlerine iligkin, caliganlarla yapilacak toplantilarin gindemini

belirler, toplanti kararlarini dizenler.

Enstitl Kurulu ve Enstitl Yonetim Kurulu gindemini Enstiti Mudurtyle hazirlar ve alinan

kararlari EBYS Uzerinden yazar ve ilgili Kurul Uyelerine imzaya gonderir.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve personeli

degisiklikler hakkinda bilgilendirir.

Resmi aciliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Enstiti Kurullarinin glndemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitiimasini ve argivienmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.

Enstitide 6grenci islerinin dizenli bir bigimde yuritilmesini saglar.

idari personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

Enstitl icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda Satin Alma ve Destek

Birimiyle koordineli ¢alisir.

Ogrencilerin elektronik ortamda hazirlanmig diploma, égrenci belgesi ve not dokimlerini

parafe eder.

Enstitinin egitim ve 0&gretim, yonetmelik ve yonetimle ilgili duyurularin enstiti web

sayfasindan yayinlanmasini saglar.

Enstitide yurutdlen islerle ilgili ginlik faaliyetleri planlar.

Oy kullanma hakki olmadan, Enstiti kurullarinda raportérliik yapar.

Enstitide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin guvenli bir bicimde yapilabilmesi igin

gerekli hazirhklar yapar.

Disiplin iglemleriyle ilgili yazigsmalari yapar.

Akademik ve idari personelin yazismalarinin yapiimasini saglamak.

idari personelin gerektiginde program ve égrenci dagiimini diizenler.

Mudurlik Makaminca verilecek gorev alani ve ilgili diger igleri yapar.

Enstiti Sekreteri yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, MUdUr ve yardimcilarina karsi sorumludur.

Hazirlayan: Kalite Yonetim Koordinatorligu Onaylayan: Kurumsal Yetkili




