GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasin1 saglamak icin Miidiire
yardimc1 olmak.

e  Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimct olmak.

e Miidiiriin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitiiyii {ist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

e  Miidiiriin goérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii ve Enstitii Yonetim Kurullarma
baskanlik etmek.

e  Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitiiyii temsil etmek ve

e Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o  Enstitiideki egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o  Enstitii faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda
Miidiire yardimer olmak.

o  Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde, ¢éziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.

o Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
Enstitiide uygulanmasi hususunda Miidiire yardimer olmak.

e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire
goriis bildirmek.

e  Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasinda
Miidiire yardime1 olmak.

o  Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlamak ve yiiriitmek.

e  Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu iiyelik gérevini yapmak.

e  Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

o  Enstitii Midiiriiniin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.

e Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararas1 Ogrenci kabulii ile ilgili calismalarin takibini yapmak.

e  Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlari ile ilgili
¢aligmalar1 planlamak.

e Yeni anabilim dallar1 agilmasi ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya kapatilmasi igin
gerekli galismalar1 yapmak.

o  Enstitiiniin Stratejik Planinin hazirlanmasinda Miidiire yardime1 olmak.
e  Enstitii Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarmin yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1 olmak.
e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.
o Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve
caligmalarini saglamak.
o Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve
Midiirlige sunulmasini saglamak.
o  Enstitiiniin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstitii Sekreteri ile koordineli ¢aligsarak organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluslari ve
kamu kuruluslari ile irtibata gegmek.




Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

Enstitii i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Enstitiiniin tanittminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapg¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Enstiti internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Miidiire yardimci olmak.

Enstitii Faaliyet ve Strateji Raporlarint hazirlatmak

Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak.

Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire kars1 sorumludur.




