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Birimi Lisansistii Egitim Enstitiisi
Gorev Unvani Enstiti Midiir Yardimcisi
En Yakin Yonetici Enstiti Midiri
Yerine Vekilet Edecek Enstitii Miidiir Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Enstitlinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla calismalar yapar. Enstitii
Midiri tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir. Enstitii Miidiiriine bagl gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e 2547 sayil Yiikksekdgretim Kanunu’'nda verilen gorevleri yapmak.
e  Enstitli Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna katilmak.
e  Miidiiriin gorevi basinda olmadig1 zaman midiirliige vekalet etmek.
e  Muddr tarafindan yapilan isboliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonuve iletisimi saglamak.
e Mudir ile birlikte akademik ve idari ¢alismalarla ilgili kararlar vermek, calismalar1 izlemek ve
denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢cin dneriler sunmak.
e  Midir tarafindan yetki verildigi takdirde gérev alani ile ilgili yazilar1 imzalamak.

e  Uluslararasi 6grenci, 6grenim hareketliligi ve staj hareketliligi ile ilgiliislemleri yiiriitmek.

e Enstitlide idari ve mali islerin diizenli sekilde isleyis ve ilerleyisini saglamak amaciyla mevzuati
stirekli takip etmek.

e Enstitli Stratejik Plan hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlar1 ve Enstitii Kalite Gelistirme
calismalarinin ylriitiilmesinde Midiire yardimci olmak.

e Enstitli Yonetmeliginin giincelliginin korunmasi icin gerekli ¢alismalar1 yapmak ve yonetmeligin
uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme calismalar yiirtitmek ve cikacak
olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak.

e  Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuclandirmak.

o Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

o Enstitii basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini yapmak.

e (alisma ortamlarinda, is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

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

e  Egitim ve 68retimin uygulanmasinda planlama, gozetim, denetim, 6l¢cme ve degerlendirme

faaliyetlerinde bulunmak
e  Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli ortami hazirlar, bunlarla ilgili politikalar ve
stratejiler belirler ve ytriitiilen programlarin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak

e  Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapmak.
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

e Uzaktan 6gretim ders iceriklerini denetlemek ve sinavlarin diizenliolarak yapilmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
H.Tugrul CAKAR Doc.Dr. Silleyman KERLI
Enstitii Sekreteri Enstitii Mudirt
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e  Tez yazimi incelemesini yapmak
Program ve ders acgilmasi siireglerinin koordinasyonu ve takibini yapmak
e  Her tiirli burs islemlerini koordine etmek.

e  Egitim ve Ogretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak
e Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirmesi icin anketler uygulanmasinisaglamak

e  Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 SayiliYiiksekdgretim Kanunu’'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar vermeve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
H.Tugrul CAKAR Doc.Dr. Silleyman KERLI
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