KARADENIZ
TEKNiIK UNIiVERSITESI

Karadeniz Arastirmalari Enstitisi

KAE

ENSTITU MUDUR YARDIMCISI (IDARI) GOREV TANIMI

BiRIMI Karadeniz Arastirmalari EnstitOsi
GOREY UNVANI Enstitd MUdUr Yardimcisi

BAGLI BULUNDUGU AMIR Enstity MUdUro

YERINE VEKALET EDEN Enstitd MOdUr Yardimcisi

GOREY, YETKi ve SORUMLULUKLARI

2547 sayil YUksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

MUdirin bulunmadidr zamanlarda Enstitd kurullarina baskanlik etmek,

Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger &zlik haklarini takip etmek, bu konuda personelin
isteklerini dinlemek, ¢c6zUme kavusturmak,

Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak,

Calisma odalar ve dersliklerle ilgili hazirliklari gézden gecirmek, ihtiyaclar belirlemek,

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

Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yUrdtUlimesini saglamak,

EnstitUye alinacak ya da diger birimlerde yaptirlacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile gorUsmelerde bulunmak,
onlarin gorus ve onerilerini almak,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin dizenli tutulmasini saglamak,

Cevredeki otoparklarin kullanmina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek,

idari binalarin temizlik ve dizeni ile ilgilenmek,

idari personelin gbrev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Kurum icgi-disi ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapiimasini saglamak,

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

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalari denetlemek ve sonuglandirmak,

Enstitide acllacak (KTU disindan ve &zel amaclh) kitap sergileri, stantlar ile asimak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek,

MUdirin vygun gorecedi diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER

e 657 sayill Deviet Memurlari Kanunu ile 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

KANUNi GEREKGCE

o 2547 sayill Yiksek Ogretim Kanunuy,
e LisansUsty Egitim-Ogretim Enstitilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi.



	/
�
	ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCISI (İDARİ) GÖREV TANIMI
�
	BİRİMİ
�
	Karadeniz Araştırmaları Enstitüsü
�
	GÖREV UNVANI
�
	Enstitü Müdür Yardımcısı
�
	BAĞLI BULUNDUĞU AMİR
�
	Enstitü Müdürü
�
	YERİNE VEKALET EDEN
�
	Enstitü Müdür Yardımcısı
�
	/

	 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,

	 Müdürün bulunmadığı zamanlarda Enstitü kurullarına başkanlık etmek,

	 Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını takip etmek, bu konuda personelin istelrini dinlemek, çözüme kavuşturmak,

	 Bina kullanımı ve odaların dağıtımını planlamak,

	 Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkları gözden geçirmek, ihtiyaçları belirlemek,

	 Teknik hizmetleri denetlemek; baskı, fotokopi ve bilgi işlem birimlerinin düzenli çalışmasını sağlamak,

	 Bina iç ve dış onarımı ile ilgili planların yürütülmesini sağlamak,

	 Enstitüye alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak,oların görüş ve önerilerini almak,

	 Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depoların düzenli tutulmasını sağlamak,

	 Çevredeki otoparkların kullanımına ve sorunların giderilmesine destek vermek,

	 İdari binaların temizlik ve düzeni ile ilgilenmek,

	 İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesini sağlamak,

	 Kurum içi-dışı ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapılmasını sağlamak,

	 Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem planı ve denetim raporunu hazırlamak,

	 Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak,

	 Enstitüde açılacak (KTÜ dışından ve özel amaçlı) kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleiincelemek, denetlemek,

	 Müdürün uygun göreceği diğer işleri yapmak.
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	 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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	 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu,

	 Lisansüstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin Teşkilât ve İşleyiş Yönetmeliği.


