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Sorumlu Oldugu Makam Miidiirlitk
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Enstitiintin idari amiri olarak tiim idari islerini yiiriitmek,

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Disiplin Kurulu ve Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasin saglamak,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Enstitii'niin fiziki ve teknolojik alt yapisinin giiclenmesi ve yenilenmesi igin ¢alismalar yapmak,

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢dziimiine yardimei olmak,

Birimler arasindaki evrak akigini diizenlemek,

idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarini planlamak,

ihalelerle ilgili hazirliklar yiirtitmek, sonuglandirmak,

Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek,

Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Ozliik dosyalarmin diizenli tutulup tutulmadigin kontrol etmek,

Enstitii kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢alismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Idari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine teghizat temin etmek,

Enstitii'niin glivenligi ile ilgili onlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma caligmalarina katilmak, denetlemek,

Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

Enstitii Miidiirii ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek dnlemleri almak,

Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin rotasyona tabi tutmak ya da hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarin
saglamak,

Enstitii etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini diizenlemek,

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli igerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Mevzuat: ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,

Birimin personel politikasinin olusturulmast ile ilgili galismalar yapmak; insan giicti planlamasi, personel degerlendirmesi, gorevde yiikselme, personel hareketleri
ve benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmalk,

Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Enstitiiniin amag ve stratejik plani gercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak,

Enstitii stratejik planina uygun olarak biitge tekliflerini hazirlamak, Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak,

Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektorliik Srgiitii, Yitksekogretim Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektor
kurumlart ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon calismalarina yardimc olmak,

Yiiriitiilen caligmalari izlemek, kontrol etmek, gorevlerin 6ngoriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapilmasini saglamak,

Idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagh olarak dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) , Agikogretim Fakiiltesi (AQOF) ve benzeri sinavlarla ilgili - ihtiyag olmas1 durumunda- gerekli hazirliklar1 yapmak,
Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstitii'niin amag ve hedeflerine, calisma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar
hazirlamak,

Ayrintili finans programini hazirlamak.

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler

Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Lisans mezunu olmak,

Is ile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,

Isi icin zihinsel ve fiziksel caba gostermek,

Sorumluluk ve risk almak,

Sartlara gore her ortamda gorev yapmak, arkadaslari ile uyumlu, isbirligi igerisinde ve olmak.




