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GOREY TANIMI
GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr.,Dog.Dr. veya. Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Miidiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim lsleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU - «
YONETICi / YONETICILER | Midir/Rekior
ASTLARI Enstitii Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV / ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat gergevesinde, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve
bilimsel arastirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, drgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Miidiire yardimci
olunmasi, Miidiir gérev basinda olmadig1 zamanlarda Miidiire vekalet edilmesi ve Miidiir adina isler
yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon ve Denetim) kullanarak
Enstitiinlin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde c¢alismasini saglamak i¢in Miidiire yardimci
olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Enstitiyii iist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

Miidiiriin  gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Enstiti Kurulunda ve Enstiti Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek

Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitiiyii temsil etmek ve
Enstitlide egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Enstitiideki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

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

Enstitiinlin ~ egitim-0gretim  sistemiyle ilgili sorunlarmm tespit edilmesinde, ¢oziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.

Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Enstitiide
uygulanmasi hususunda Miidiire yardimei olmak.

Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

Enstitiideki Anabilim Dallariin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasinda Miidiire
yardimci olmak.

Enstitiideki Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlamak ve yiiriitmek.

Enstiti Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu iiyelik gorevini yapmak.

Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek.

Enstitii Miidiirliniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirliigiine vekalet etmek.
Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararasi Ogrenci kabulii ile ilgili ¢alismalarin takibini
yapmak.
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e Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlari ile ilgili ¢alismalari
planlamak.

e Yeni anabilim dallarinin agilmasi ve mevcut olanlarin yapilandirilmasi veya kapatilmasi igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

e Miidiiriin gbrev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Midiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

e  Midiiriin olmadigi durumlarda miidiirliige vekalet etmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.

b) Is Riski Var (Idari ve Mali cezai sorumluluk riski)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU ]
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTIiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi

Onderlik yetenegine sahip

Kendini siirekli yenileyen

Aragtiric1 ve merakli

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
Sorgulayici

Sabirl

Yaratic

Kendine giivenen

Hizli, diizenli ve dikkatli

Karar verici ve problem ¢oziicii

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen
Empati kurabilen

Etkin yazili ve s6zIi iletigim yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek

Zaman yonetimini iyi yapabilen

Yogun tempoda ¢aligabilen

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih
Imza
ONAYLAYAN
( Miidiir)
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