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GOREV UNVANI ENSTITU MUDUR YARDIMCISI (idori)
BAGLI OLDUGU UST YONETICI = Enstity MUduri
GOREV TANIMI Universitenin kurulus amag ve ilkelerine uygun olarak, Enstitinin vizyon,

misyon ve deQerleri cercevesinde egditim ve &gdrefimi gerceklestirmek,
EnstitUnUn idari faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yUrUtilmesi amaciyla
astlarin  yardmciidinda var ise diger Midir Yardimcisi ile ¢alismalari
planlamak, Enstitd MUdiru ile koordine etmek, yiritmek ve denetlemek.

YERINE VEKALET EDECEK KiSi Enstiti Mudir Yardimcisi (Akademik)

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MUdUirdn bulunmadi§l zamanlarda Enstity Akademik Kuruly, Enstitd Kurulu ve Enstit Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek

Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger &zlok haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek, ¢&zime kavusturmak

idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak

EnstitOnUn idari hizmetleri ile ilgili calismalarin aksamadan yUritiimesi icin koordinasyon saglamak

Faaliyet raporuy, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak

EnstitUye alinacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin goéris ve onerilerini
almak ve ihtiyaclarr alinmini saglamak

Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli ¢alismasini saglamak

Bina kullanimi ve ofislerin dagitimini planlamak

MUdUorin verdigin gorevleri yapmak

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak

ilgili kanun ve yénetmelikler ile verilen diger gérevieri yapmak

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayill Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

Gorev ve sorumluluklari en iyi sekilde yerine getirebilmek amaciyla problem ¢&zme ve karar verme niteliklerine
sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR

B 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu

Lisansustl Egitim-Ogretim Enstitlerinin Teskilat ve isleyis Yénetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
EnstitU Bilgi i§lem Birimi EnstitG MUdOro



