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Gorevin Tanimi

2547 sayih  Yiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, YoOnetim
fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim)kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde galismasi igin
Enstiti Midiriine yardimci olmak, Enstiti hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde sunulmasini saglamak, Enstitiinlin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
¢alisma usul ve esaslarinin dizenlenmesinde Enstitii Midiriine yardimci olmak,
Kurul kararlarinin uygulanmasinin saglanmasi ve sonuglarinin takip edilmesinde
Enstiti Mdidirine yardimcr olmak, Enstiti akademik ve idari personelinin
faaliyetlerinin Kanunlar ve Yonetmelikler gercevesinde yerine getirilmesi hususunda
Enstiti Mudurine yardimci olmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Birimin tlim sevk ve idaresinde Mudiire birinci derecede yardimci olmak.

2. Mudirin gorevi basinda bulunamadigl zamanlarda Enstitiyl Ust diizeyde ve
Universite Senatosunda temsil etmek.

3. Mudirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Enstitl ve Enstiti Yonetim
Kurullarina baskanliketmek.

4. Mudirin katilamadigl durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitliyd
temsil etmek ve ikiliiliskileri ytritmek.

5. Enstitlide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdiriilmesini saglamak.

6. Enstitlideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip
etmek.

7. Enstiti faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler
hazirlama hususunda Muddre yardimci olmak.

8. Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde,
¢6zlime kavusturulmasinda Muddire yardimci olmak.

9. Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Turkiye’deki son gelismeleri takip etmek
ve Enstitlide uygulanmasi hususunda Mudiire yardimci olmak.

10. Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistiriimesinde
Muddre goris bildirmek.

11. Enstitideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalarin
yapillmasinda Midiire yardimci olmak.

12. Enstitl Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu tyelik gérevini yapmak.

13. Enstitinln egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

14. Enstiti  MudUrinin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda Enstiti
Muddirligine vekalet etmek.

15. Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlari ile
ilgili calismalariplanlamak.
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Yeni anabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlari yapilandirilmasi veya
kapatilmasi igin gerekli calismalari yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde strdirtilmesini saglamak.
Enstitlide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.
Enstitiide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi
hususunda Midire yardimci olmak.

Enstitiiniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime
kavusturulmasinda Mudire yardimci olmak.

idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve
stratejiler ile ilgili MiidUre goris bildirmek.

Enstitlinlin Stratejik Plani’'nin hazirlanmasinda Miidiire yardimci olmak.
Enstiti Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalarinin yiritilmesinde
Muddre yardimci olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari icin standartlarin
belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalar icin  kurullarin
olusturulmasini ve ¢alismalarini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarinin yillik raporlarinin
hazirlanmasini ve Midirlige sunulmasini saglamak.

Ders Ucret formlarinin diizenlenmesini ve kontrollinii saglamak.

Enstitlinlin ydritecegi tiUm organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel,
Sempozyum, Yemek vb.) Enstiti Sekreteri ile koordineli ¢alisarak
organizasyonlari yapmak, basin yayin kuruluslari ve kamu kuruluslari ile
irtibata gegcmek.

Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiritilmesini
saglamak.

Enstitii i¢c Kontrol Uyum Eylem Plan’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin  planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestiriimesini saglamak

Yillik idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Diger Mudir Yardimcisinin goérevi basinda bulunmadigl zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Sorumlulugunda olan biitlin biro makineleri ve demirbaslarin her tirla
hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Muddurin gorev alantile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Middir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigl tiim is/islemlerden dolayi Midire karsi
sorumludur.

1. Yukarda belirtilen temel gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Yetkiler 2. Enstiti personeline goérev verme, yonlendirme, vyiriatilen islemleri
denetleme, dizeltme, gerekli gorilen hallerde wuyarma, Enstitl
personelinden bilgi ve rapor talep etme yetkisi.

3. Uygun goérilen siureglerde Enstiti Midirinin yerine vekalet etme ile ilgili
yetkiler.
. .. ) . 1. 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip
Gorev Igin Gerekli Beceri ve olmak.
Yetenekler 2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip

olmak.

_Gérevin DigerGorevlerle
lliskisi

Enstiti birimleri ve Universitenin diger birimleriyle esgiidimiin ve
koordinasyonun saglanarak bir diizen icinde calisilmasi hususunda Midiire
yardimci olmak.




Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
124 Sayili Yiksekoégretim Ust Kuruluslari ile  Yiiksekdégretim
Kurumlarinin idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname
7. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

8. Yiiksekdégretim Kurulu Lisansuistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

U

Onay Boliimii

Bu formda aciklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Salih BASKUTLU Seval AYDEN
imza imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel




