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Goérev/Kadro Unvani

Enstitt Midir Yardimeisi (Akademik)

Personel Adi Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Enstitd Midiro

Vekalet Edecek
Yonetici

Enstitll Midir Yardimcisi (idari)

Gorev Tanimi

Enstitinin misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim-ogretim, arastirma-
gelistirme hizmetlerinin yaritilmesinden sorumlu olarak Midire yardim

etmek.

2547 sayil Yiksekogretim Kanunun 19/b fikrasinin birinci paragrafi uyarinca

Mudur tarafindan atanir ve goérev siresi 3 (Ug) yildir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Mudure, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulu galismalarina katiimak.
Egitim-6gretim ve akademik hizmetlerin  yurGtalmesiyle ilgili
¢alismalarda Miudure yardimci olmak.

Ders programlari ve sinav takvimlerinin zamaninda hazirlanmasi ve
ogrenciye ilan edilmesi, sinav gbdzetmenlerinin tayin edilmesi ve
sinavlarin diizenli olarak yapilmasinin takibi ve kontrollini saglamak.
Ogrenci danisma atama sureci ile ilgili streci takip etmek ve giincel
olmasini saglamak.

Ogrenci temsilci segimini ylritmek ve égrenci igleri ile ilgili MGdirin
verdigi diger gorevleri yapmak.

Enstitideki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda ve yillik birim
faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Mudure yardimci olmak.
Gorevlendirildigi komisyonlara bagkanlik veya tyelik yapmak.
Enstitinin Web sayfasinin yonetilmesi ve glncel tutulmasini
saglamak.

Enstitimiz Web sayfasindaki “Bize Yazin” menusu Uzerinden gelen
talep ve sikayetleri degerlendirerek cevaplandiriimasini saglamak.
Enstitinin istatistiksel bilgilerinin (6grenci sayilari, mezun 6gdrenci
sayilari, iligigi kesilen 6grenci sayilari, tamamlanan tez sayilari, yayin
sayilari, 6grencilerin katildigi kongre sayilari, sunulan bildiri sayilari)
glincellenmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Enstitinin dizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve
toplantilar ile ilgili caligmalarin yurutilmesini saglamak.

Sorumlu oldugu birimler ve islerle ilgili ihtiyag dogrultusunda yeni
formlar hazirlamak veya mevcut formlari giincellemek.

Enstitl etik kurallari gercevesinde gizlilige riayet etmek.




e Mudur tarafindan akademik ve idari konularda kendisine verilen
gorevleri yerine getirmek.

Yasal mevzuatlara hakim olmak

Gérev icin Gerekli Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Nitelikler

Kurumsal iletisim ve igbirligine agik olmak.
Hizli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Vizyon sahibi olmak, gelisime ve degisime agik olmak.

Gorev ile ilgili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle
iligkisi

Rektorluk (Rektor, Rektér Yardimcilari)
Rektorlige bagl birimler

TUm akademik ve idari personel

Dis paydaslar

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Enstitii Miidur Yardimcisi
imza
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Emine ZAMAN KILIC Prof. Dr. ilhan ALTINOK
Enstitl Sekreteri Miidir




