GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e  Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bicimde ¢aligmasini 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

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

e  Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasinda
Miidiire yardimci 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  Enstitii Miidiiriniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigline vekalet etmek.

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

o  Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o  Enstitiide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e  Enstitiide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Miidiire yardime1 olmak.

e  Enstitiiniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda
Miidiire yardime1 olmak.

e lidari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yonelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Miidiire goriis bildirmek.

o  Enstitiiniin Stratejik Planinin hazirlanmasinda Miidiire yardime1 olmak.

e  Enstitii Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalarmnin 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.

e  Ders licret formlarmin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

e Dilek ve oneri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

e  Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.




Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Yillik idari Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasini saglamak.

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

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuclandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

Enstitiiye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis
ve Onerilerini almak.

Calisma odalar1, derslikler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini
ve ¢aligsmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Tiiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarini yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.
Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitiiniin idari ve mali durumuna iligskin
Miidiire rapor vermek.

Enstitii Faaliyet ve Strateji Raporlarini hazirlatmak

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

Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

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




