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Enstitli Mldurinin Gorevlendirecegi Enstitli Midird Yardimcilari

Gorevin Tanimi

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, Enstitlyd st
diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek, Yonetim fonksiyonlarini
(Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)kullanarak
Enstitliniin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak, Enstitiiniin
teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek,
Enstitli Kuruluna ve Enstitl Yonetim Kuruluna Baskanhk etmek, Kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek, Enstitii akademik ve idari
personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cergevesinde yerine getirmesini

saglamak.

1. Lisansisti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi ve ilgili diger yonetmelik, kanun ve
mevzuati takip etmek.

2. Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel
ile paylasmak ve gergeklesmesi igin onlari motive etmek.

3. Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planini hazirlatmak;
stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

4. Enstitinin yilhk performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

5. Enstitl personelinin is analizine uygun galistirilmasini saglamak.

6. Enstitiinin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir

Temel Gorev ve Sorumluluklar bicimde ydratilmesini saglamak. ..

7. Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent
isbirligi ile tezlerhazirlanmasini tesvik etmek.

8. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglamak.

9. Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini,
kullanilmasini vemuhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarininsaydam bir sekilde tutulmasini ve
hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.

10. Enstitiiniin, personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektérlilk Makamina sunmak.

11. Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Turkiye’deki son gelismeleri takip etmek
ve Enstitlide uygulanmasini saglamak.

12. Enstitu personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli
yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in strekli gelisme ve
iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan tanimak.

13. istendiginde Enstitiideki calismalar, Enstitiinin genel durumu ve isleyisi




14.

15.
16.

hakkinda Rektore rapor vermek.

Enstitlinlin sorumlulugunda olan biitlin biro makineleri ve demirbaslarin her
turlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki mevcut
arag, gereg¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

Rektorin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Mudar, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Rektore karsi
sorumludur.

Yetkiler

HBOoo~No k0N

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

0.

Enstitlinlin birimleri ve her diizeydeki personeli Gzerinde genel gozetim,
denetim ve diizenleme gorevini stirdlirmek.

Temsil yetkisine sahip olmak.

Gorev verme, gorevlendirme yetkisine sahip olmak.

Performans degerlendirme yetkisine sahip olmak.

Disiplin ve cezalandirma yetkisine sahip olmak.

Bagh bulunan personele izin verme yetkisine sahip olmak.

Odiillendirme yetkisine sahip olmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisini kullanmak.

Enstitlinlin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6zlime
kavusturmak ve gerektiginde Gst makamlarina iletmek.

Enstiti  Anabilim Dallarinin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin
yapilmasini ve ylritiilmesini saglamak.

Enstitliniin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Yillik plan bazinda Enstiti bitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini,
Rektorliik makamina sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Enstitlide egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdirilmesini saglayarak,
egitim-0gretim vearastirmalara yonelik ¢iktilarin hem nicelik hem de nitelik
olarak artiracak yeni ve uygulanabilir yontemler belirlemek ve stratejiler
gelistirmek.

Enstitlide gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, vyasaklara aykirt olumsuz fiil ve
davranislarda bulunan personel ve 6grenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi
(htukimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak vesonucunu Rektorlige
bildirmek.

Bagh oldugu Ust diizey yoneticilerin vermis oldugu yetkileri kullanmak.

Gorev igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

Gorevin DigerGorevlerle
iliskisi

Enstitii birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgidimi ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde ¢alisiimasini saglamak.

Yasal Dayanaklar

ISR o

~

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 Sayil  Yiiksekogretim Ust Kuruluslarn ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurulu Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi




Bu formda aciklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda

gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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