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Goérev/Kadro Unvani

Enstitt Mudir Yardimaisi (idari)

Personel Adi Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici

Enstits Mudiro

Vekalet Edecek
Yonetici

Enstitt Madur Yardimcisi (Akademik)

Gorev Tanimi

Enstitinin misyonu ve vizyonu dogrultusunda idari ve mali faaliyetlerin
yurdtilmesinden sorumlu olarak Middre yardim etmek.

2547 sayil Yiksekogretim Kanunun 19/b fikrasinin birinci paragrafi uyarinca
Mudur tarafindan atanir ve gérev suresi 3 (Ug) yildir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Mudure, gbrevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
Enstitd Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulu galismalarina katiimak.

o Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik
haklarini takip etmek, personelin isteklerini dinlemek, ¢d6zime
kavusturmak.

e Idari personelin gérev sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.
Enstitinin idari ve teknik hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin
koordinasyonunu saglamak.

e Satin alma ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin duizenli
tutulmasini saglamak.

o Enstitideki kalite gelistirme galismalarinin yapilmasinda ve yillik birim
faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Mudure yardimci olmak.

e Enstitinun dizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve
toplantilar ile ilgili caligmalarin ylarutilmesini saglamak.

e Sorumlu oldugu birimler ve islerle ilgili ihtiya¢ dogrultusunda yeni
formlar hazirlamak veya mevcut formlari glincellemek.

Enstitu etik kurallar gergevesinde gizlilige riayet etmek.

e Mdudur tarafindan akademik ve idari konularda kendisine verilen

gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli
Nitelikler

Yasal mevzuatlara hakim olmak

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Kurumsal iletisim ve igbirligine agik olmak.

Hizli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Vizyon sahibi olmak, gelisime ve degisime acik olmak.

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge




Rektorlik (Rektor, Rektor Yardimcilar)
. Rektorlige bagl birimler

Higkisi Tim akademik ve idari personel

Dis paydaslar

Diger Gorevlerle

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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