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1. Enstitliniin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa

yiiriitilmesi amaciyla idari ve akademik islerin organizasyonunu ve
koordinasyonunu gergeklestirir.

Idari yapinin kurulmas, yénetilmesi ve denetlenmesini saglar.

Tanimi
I¢ kontrol ¢alismalara organize eder, calisma alanina giren konularin saglikli,
diizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglar,
koordine eder ve denetler.
Enstitiiniin idari amiri olarak tiim idari igleri ytirtitmek.
2. Enstitii Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve kurullara oy hakki olmaksizin raportdr olarak katilmak.
3. Enstitli Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu kararlarinin
Rektorlik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.
4. Egitim-0gretim faaliyetlerinin akademik takvime gore yiiriitiilmesi igin gerekli
duyurularin yazili olarak veya web sayfasi iizerinden yapilmasini saglamak.
5. Enstitlintin i¢ kontrol ve birim kalite komisyonu g¢alismalarin organize etmek ve
bu caligmalara katilmak.
6. Faaliyet raporu ve i¢ denetim raporlarmin hazirlik ¢alismalarina katilmak,
sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.
7. Sik tekrarlayan isler i¢in form gelistirmek ve mevcut formlart giincellemek.
.. 8. Enstitimuz Web sayfasindaki “Bize Yazin” menlsu Uzerinden gelen talep
Gorev ve . o . y
ve sikayetleri degerlendirerek cevaplandiriimasini saglamak.
Sorumluluklari
9. Enstitunun Web sayfasinin yonetilmesi ve gincel tutulmasini saglamak.
10. Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek.
11. Mevzuat degisikliklerini takip ederek personeli ve ilgili birimleri degisiklikler
hakkinda bilgilendirmek.
12. Personelin 6zliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.
13. Birimler arasindaki evrak akisini ve uyumu koordine etmek.
14. idari personelin izinlerini Enstitiiniin is akisin1 aksatmayacak sekilde diizenlemek.
15. Mevzuat degisikligine bagli olarak olusan yeni isleri icin is akigi hazirlamak ve
mevcut is akiglarini glincellemek.
16. Mahiyetindeki idari personelden, disiplinsiz davranislarda bulunanlar hakkinda
gerekli disiplin sorugturmasini yapmak ve sonuclandirmak.
17. Personelin uygun kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak.
18. Personelin performansini degerlendirerek performanslarini arttirmak i¢in hizmet
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ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.
19. Enstitiiniin giivenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek
20. Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak ve denetlemek.
21. Biit¢eyi hazirlamak ve uygun sekilde harcanmasini saglamak.

22. Enstitlinii ihtiyaglarin1 belirlemek, satin alimlarla ilgili hazirliklar1 siireglerini
yiirlitmek ve sonuglandirmak.

23. Idari ¢aligmalarda ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine/techizati
temin etmek ve verimli kullanimini saglamak.

24. Yetkisinde olan belgeleri imzalamak.
25. Miidiiriin ve Rektdrliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.

26. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zlU bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklari

Bilginin sekli

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

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

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

e Yazili ve s6zli emirler.

e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

Enstiti Mudiari ve Muidar Yardimcilari, Genel Sekreter, Anabilim Dall
Baskanlari, Daire Baskanlari, Fakilte/Enstiti Sekreteri, Enstiti Birimleri
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