T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIiVERSITESI
KARADENIZ ARASTIRMALARI ENSTITUSU
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi MUDURLUK YONETIMI

is UNVANI MUDUR YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR

TEMEL GOREVLERI Enstitlinlin egitim-0gretim faaliyetleri ile ilgili calismalarini yirtitmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yiiksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

2. Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Enstitii Akademik Kurulu, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanlik etmek.

3. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

4. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
5. Enstitii’niin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak.

6. Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, egitim gezisi
gibi etkinlikleri organize etmek.

7. Kismi statiide ¢calisacak 6g8rencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek.

8. Enstitiiniin etik kurallarina uymak;, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

9. Miidiir’'iin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin,
IS CIKTISI Mudurlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zl{ bilgilendirme.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
v" Yazil ve sézli emirler.
BiLGI KAYNAKLARI iLE . ‘/ .Havale' ediI?n i§|(3rr1ler, hazirlanan ¢alismalar.
iLETiSiM iCERISINDE Bilgilerin tem'!n edilecegi yerler: ' - N .
OLUNAN BiRiMLER v' Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Mudir, Enstitii Sekreteri,
Sube Mudurt, Mudurlik Birimleri, Anabilim Dali Bagkanlari.
Bilginin sekli:
v' Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiz vyiize.




