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EGITIiM BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU BiRiIMLER

SIRA | ALT BiRiMi/KONUMU STATUSU UNVANI GOREVi ADI VE SOYADI
NO
1 i Ogretim Uyesi Prof. Dr. Miidiir Gokhan OZDEMIR
2 i Ogretim Uyesi Doktor Ogretim Miidiir Yardimcist Suna CANLI
Uyesi
3 ENSTITU SEKRETERI Memur Enstitii Sekreteri Enstitii Sekreter V. Muhammet
BAYRAKTAR
4 OZEL KALEM Memur Memur Ozel Kalem Sekreteri
SEKRETERLIGI
5 PERSONEL i_SLERi Memur Memur Personel ve Yazi Isleri Ummii ERGEN
BiRiMi
6 OGRENCI iSLERI Memur Bilgisayar Ogrenci Isleri Onder KANDEMIR
BiRiMi Isletmeni
7 TASINIR KAYIT VE Memur Memur Memur/Taginir Kayit- ilyas YILMAZ
KONTROL BiRiMi Kontrol Yetkilisi
8 TAHAKKUK VE SATIN Memur Memur Muhasebeci ilyas YILMAZ
ALMA BiRiMi




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Egitimi Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI PROF. DR. DOC.DR. VEYA YRD. DOC. DR.
GOREVI MUDUR
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICIVONETICILERI | REKTOR
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Nigde Omer Halisdemir Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Enstitiiniin vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek
icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelere gdre planlanmasi, orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi ile 2547 sayili kanun ile dekanlara
verilmis olan gorevlerin enstitii ile ilgili olanlarin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Universite senatosunda ve gerekli olan durumlarda enstitiiyii {ist diizeyde temsil etmek.

e Yonetim fonksiyonlarm (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

o  Enstitiiniin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

e  Enstiti Kuruluna ve Enstitii Yonetim Kuruluna Bagkanlik etmek, Kurul kararlarinin uygulanmasini
saglamak ve sonuglarini takip etmek.

e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile ilgili diger yonetmelik, kanun ve mevzuatlari
takip etmek.

e Gerek Enstitii birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢aligilmasint saglamak.

e  Enstitliniin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylagmakve
gerceklesmesi i¢in onlar1 motive etmek.

e Universitenin Stratejik Planina uygun Enstitii Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planlailgili
gerekli i ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e  Enstitliniin y1llik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyetraporlarinin
hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

e  Enstitliniin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak.

e Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi-Kentisbirliginde
gerceklestirilecek tezler hazirlanmasini tesvik etmek.

e Paydaglarin memnuniyetine yonelik ¢alismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

o  Enstitiide mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.

e  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

o Her y1l Enstitii biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makaminasunulmasini
ve uygulanmasini saglamak.

e Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin




saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriillmesini saglayarak, egitim-6gretim ve
aragtirmalara yonelik ¢iktilarin hem nicelik hem de nitelik olarak artiracak yeni ve uygulanabilir
yontemler belirlemek ve konu ile iligkili stratejiler geligtirmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitl
bilinyesinde uygulanmasini saglamak.

Enstitii Anabilim Dallarinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢caligmalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

Enstitiiniin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, c¢oziime kavusturmak ve
gerektiginde tist makamlarina iletmek.

Enstitliniin fiziki donanimi ve insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasinisaglamak.
Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Enstitiiniin, personel ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorlilk Makamina sunmak.

Enstitii akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yoénetmelikler cergevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Enstitli personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalari igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkan
tanimak.

Enstitliniin birimleri ve personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek.

Enstitii personelinin i analizine uygun calistirlmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri alt1 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel
ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her egitim-6gretim y1li sonunda ve istendiginde Enstitiideki ¢aligmalar, Enstitiiniin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektorliige bilgi vermek.

Enstitiiniin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiir, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Yok.

3) OZEL NIiTELIKLER

e Vizyon sahibi.

e Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziici.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
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Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih Imza
R R R
ONAYLAYAN
(Rektor)
Tarih Imza
S A S




