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i§ Unvani ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
Gorevli Adi

Ust Yonetici Enstiti Midiri

1. 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunun 19 uncu maddesinin b fikrasinin birinci
paragrafl uyarinca Midur tarafindan atanir ve gorev suresi 3 (Gg) yildir.

Gorevin Kisa 2. 2547 saylli Ylksekdgretim Kanununun 4 (Gncl ve 5 inci maddelerinde

Tanimi belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek ve Enstitinin
misyonu ve vizyonu dogrultusunda idari ve mali faaliyetlerin
yuratilmesinden sorumlu olarak Madure yardim etmek.

3. Dogrudan Midure bagh olarak gorev yapar.

Mudure, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. ligili kanun, ydénetmelik ve yonergelerde Dbelirtilen usul ve esaslar
cercevesinde olusturulan “l¢ Kontrol ve Birim Kalite Komisyonu” ile ilgili
faaliyetlerin igletiimesini saglamak.

3. llgili kanun, yonetmelik ve yonergelerde belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde olusturulan “Demirbas ve Sarf Malzemesi Muayene Kabul
Komisyonu, Fiyat Arastirma Komisyonu ve Satin Alma Komisyonu” ile ilgili
faaliyetlerin igletiimesini saglamak.

4. Ogretim lyelerine 6denecek Ek Ders Ucretleri ile ilgili stireci takip ve kontrol
etmek.

5. Enstitinin Web sayfasinin yonetilmesi ve glincel tutulmasini saglamak.

Gorev ve 6. Enstitimiz Web sayfasindaki “Bize Yazin” menlsu Uzerinden gelen talep
Sorumluluklar ve sikayetleri degerlendirerek cevaplandiriimasini saglamak.

7. Enstitinun duzenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplantilar
ile ilgili caligmalarin yaratilmesini saglamak.

8. Butge Hazirlik galismalarina katiimak.

9. Teknik altyapinin (fotokopi makinesi, bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazi
gibi) aktif tutulmasini saglamak.

10. Birim faaliyet raporunun hazirlanmasina katki saglamak.

11. Sorumlu oldugu birimler ve islerle ilgili ihtiyag dogrultusunda yeni formlar
hazirlamak veya mevcut formlari giincellemek.

12. Gorevlendirildigi komisyonlara baskanlik veya tUyelik yapmak.

) Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, sunulmaya
Is Ciktisi hazir, kontrol edilmis her turlG yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz, sozlu bilgilendirme.

Bilginin sekli

Bilgi Kaynaklan Kanun, Kanun Hikmunde Kararname, Yonetmelik, Yénerge, Genelge, resmi

yazl, telefon, e-mail, EBYS, Uz ylize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin




organlari.
isin gergceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

¢ Kanunlar, Kanun Hikmidnde Kararname, Yonetmelik, Yénerge,
Genelge ve resmi yazilar.

e Yazili ve s6zIU emirler.

o Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekanlar/Enstitl
Muddrleri, Anabilim Dali Baskanlari Fakulte/Enstiti Sekreteri, Sube Maduru.
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