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BiRIM GOREV TANIMLAR

BIRIM Egitim Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRIM Egitim Bilimleri Enstitlisti Mudirlugi

Bursa Uludag Universitesi Uist yénetimi tarafindan belirlenen

amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitinin 6zgbrevi ve

uzgorislt dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tum faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yidratilmesi amaciyla; enstitlideki idari isleri
yuridtmek.

e Enstitl Mudlrine bagh yonetim orgitinin basinda bulunan Enstitll Sekreteri, bitin
faaliyetlerin gbézetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Enstiti Mudurine karsi birinci derecede sorumludur.

e Enstitl Kurulu ve Enstitd Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, bu kurullarda
raportorlik yapmak, kurul kararlarini ilgili birimlere bildirmek ve takip etmek,

e Enstitlide calisan idari personelin calismalarini planlamak, izlemek ve denetlemek,
akademik ve idari personelin 6zlik haklarini takip etmek,

e Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

e Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
ylritmek, koordine etmek ve denetlemek,

e Kurum ici ve kurum disi yazismalar kontrol etmek, yazismalarin zamaninda ve dizenli
yapilmasini saglamak,

e Enstitiinin ihtiyaclarini tespit etmek ve temini igin Enstiti Madirliglne 6neride
bulunmak, mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

e Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasini; bakim, onarimin saglanmasini ve ig
hizmetlerin yuritilmesini saglamak,

e Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

e Mali yil butge hazirliklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin etkili ve verimli
kullanilmasini saglamak,

« Idari personelin hizmet ici editime katilmalarini saglamak,

e Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

e Enstitt Mudurinln verecedi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI

DIGER BIRIMLERLE iLiSKisi | Tim Birimler




