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ENSTITU SEKRETERI ATANMA SARTLARI VE GOREVLERINE iLiSKIN
MEVZUAT MADDELERI

1. dereceli Enstitii Sekreteri kadrosu i¢in en az 10 y1l hizmeti bulunmak (Hizmet slresi; 657 SK
68/b maddesinde belirlenen kurumlarda gegen siireler dikkate alinarak hesaplanacaktir.)

Enstitii sekreterlerinin yiiksekdgretim diplomasina sahip olmalari sarttir. (2547 SK. 52/b)

Sube miidiiriinden daha iist gérevlere, en az dort yillik yiksekogrenim mezunu olmak kaydiyla,
genel hiikiimlere gore sinavsiz atama yapilir.(Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi 20/d)

Enstitl sekreteri enstitiniin idari hizmetlerinin yuritilmesinden sorumludur. (124 Sayili KHK
39/3)

Enstittilerde Enstitii midiiriine bagli enstitii sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak {iizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler
calistirtlir. Bunlar arasindaki is boliimii miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapilir.(2547 SK 51/b)

Enstitii sekreterinin atanmasi, ilgili dekan ve miidiiriin 6nerisi iizerine rektdr tarafindan yapilir.
(2547 SK. 52/a)

DENIZ BILIMLERI ENSTIiTU SEKRETERININ TAKIP VE
KOORDINASYONUNDA OLACAK GOREV VE SORUMLULUKLAR
Deniz Bilimleri Enstitlisuinde gorev yapmakta olan tum idari personelin sevk ve idaresinden
sorumludur:
Temizlik personeli
Arazi ve atolye personeli
Guvenlik personeli
Gemilerde gorev yapmakta olan gemi personeli
Laboratuvarlarda gorev yapmakta olan teknik personel
Muhasebe ve Personel islerini ylritmekte olan idari personel
Diger tiim idari personel

Her tirll idari evrak islemlerinin (muhasebe, personel vb) dogru yiiriitiilmesinden, takip ve
koordinasyonundan sorumludur.

D400 sehirlerarasi yol ile ikiye boliinen yaklagik 660 doniim enstitii arazisinden ve bu arazide
gerceklesecek imar degisiklikleri gibi kararlarin takip edilmesi ve arazinin biitiinligiiniin
korunmasindan sorumludur.

Deniz Bilimleri Enstitlisii Kampiisiiniin tamaminin (ofisler, laboratuvarlar, atélye, garaj,
gemilerin bagl oldugu liman, lojmanlar) giivenliginin saglanmasindan ve bu alanda goérev
yapan personelin takibinden sorumludur.

Deniz Bilimleri Enstitlisu atlye birimi tarafindan yiritilen bakim onarim islerinin dogru
yuratilmesinden sorumludur.

Deniz Bilimleri Enstitiisiiniin ihtiyaci olan malzeme ya da mali destegin saglanmast i¢in merkez
kampiis ile gerekli iletisim ve koordinasyonu saglamaktan sorumludur.

Deniz Bilimleri Enstitlisundeki yeni yapilarin ve alinacak her tiirlii donanimin evrak iglerinden
sorumludur.

Deniz Bilimleri Enstitlstinde yeni personel istihdami siirecinden sorumludur.

Enstitii iginde yer alan limanin yasal statiiye kavusturulmasi i¢in yapilacak is ve islemlerin
takibinden sorumludur.

Bilim-2 arastirma gemisinin isletilmesi i¢in gerekli yasal diizenlemeler gergevesinde is ve
islemlerden sorumludur.

Tiim idari islerin siireglerini Enstitii Miidiiriine rapor etmekle sorumludur.



