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i§ Unvani ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
Gorevli Adi
Ust Yonetici Enstiti MUdUrd

Gorevin Kisa

1.

2547 sayih Yiksekogretim Kanunun 19 uncu maddesinin b fikrasinin
birinci paragrafi uyarinca Midur tarafindan atanir ve gorev stresi 3 (Ug)
yildir.

2547 sayili YUksekdgretim Kanununun 4 Uncu ve 5 inci maddelerinde

Tanimi belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek ve Enstitinin
misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve &dretim hizmetlerinin
yuratilmesinden sorumlu olarak Midure yardim etmek.

3. Dogrudan Mudure bagh olarak gorev yapar.

1. Mudure, gorevi basinda olmadigl zamanlarda vekalet etmek.

2. Lisansustl programlara muracaat iglemleri ve Ogrenci alimi sireclerini
yurtitmek. (OYP, YOK 100/2000 Doktora Bursu, ERASMUS, UNIP vb.)

3. Egitim-6gretim ile ilgili Anabilim Dallarinin tim lisansustu programlarinin
bilgi paketlerini takip etmek ve glincellenmesini saglamak. (Ders ve Sinav
programlarinin takibi, Ders go6revlendirmeleri, Programlarin zorunlu
dersleri, Ders agma ve aktiflestirme sureci, vb.)

4. Ogrenci Danigma atama sireci ile ilgili streci takip etmek ve giincel
olmasini saglamak.

5. Tezlerin; Onerilmesi, Hazirlanmasi, incelemesi ve Teslim ediimesi gibi
surecleri takip etmek ve EYK sunulmasini saglamak.

Birim faaliyet raporunun hazirlanmasina katki saglamak.
Gorev ve ; s : .
Sorumluluklar E%orevlendlrlldlgl komisyonlara bagkanlik v?ya ayelik yapmak.
Ogrenci temsilci sec¢imini yuritmek ve Ogrenci isleri ile ilgili Muidurin
verdigi diger gorevleri yapmak.

9. Enstitunun istatistiksel bilgilerinin (6grenci sayilari, mezun 6grenci sayilari,
ilisigi kesilen 6grenci sayilari, tamamlanan tez sayilari, yayin sayilari,
Ogrencilerin  katildigi  kongre  sayilari, sunulan bildiri  sayilari)
glincellenmesini ve arsivlenmesini saglamak.

10. Sorumlu oldugu birimler ve islerle ilgili ihtiyac dogrultusunda yeni formlar
hazirlamak veya mevcut formlari guincellemek.

11. Enstitiinln uzaktan egitim koordinatoérliguni ytritmek.

12. Her dbénem alinan d&grencilere yonelik dizenlenecek oryantasyon

programini organize etmek ve yonetmek.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin, sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zIU bilgilendirme.
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Bilgi Kaynaklari

Bilginin sekli

Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge, resmi
yazl, telefon, e-mail, EBYS, ylz yuze, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

¢ Kanunlar, Kanun Hikminde Kararname, Yoénetmelik, Yonerge,
Genelge ve resmi yazilar.

o Yazili ve s6zlt emirler.
e Havale edilen iglemler, hazirlanan galigsmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Dekanlar/Enstiti Mudurleri, Anabilim
Dali Bagkanlari Daire Bagkanlari, Fakulte/Enstiti Sekreteri, Sube Mudura.
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