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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.,Do¢.Dr. Veya. Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Miidiir Yardimcisi (Idari ve Mali Isler)
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 idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi, 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 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yénetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Y&6neltme, Koordinasyon ve Denetim) kullanarak
Enstitliniin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢cimde calismasini saglamak i¢in Miidiire yardimci
olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

Miidiiriin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Enstitiiyii {ist diizeyde ve Universite
Senatosunda temsil etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigr zamanlarda Enstitii Kurulunda ve Enstiti YOnetim
Kurullarina bagkanlik etmek.

Miidiiriin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Enstitliyli temsil etmek ve
Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Enstitlide idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat1 siirekli takip etmek.

Enstitlide idari ve mali islerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Miidiire
yardimci olmak.

Enstitiiniin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarn tespit edilmesi, ¢oziime kavusturulmasinda
Miidiire yardimci olmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Miidiire goriis bildirmek.

Enstitiiniin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

Enstitii Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarmin yiiriitiilmesinde Miidiire yardime1
olmak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalar1 igin kurullarin olusturulmasim ve
caligmalarin1 saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarinin hazirlanmasini ve
Midiirliige sunulmasini saglamak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Dilek ve 6neri kutulariin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.
Enstitiiniin yiiriitecegi tlim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Enstitii Sekreteri ile koordineli ¢alisarak organizasyonlart yapmak, basin yayin kuruluslart ve
kamu kuruluslari ile irtibata gegmek
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Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiirtitilmesini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Yillik Idari Faaliyet Raporlariin hazirlanmasim saglamak.

Enstitii I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Enstitliye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis
ve Onerilerini almak.

Calisma odalar, derslikler ile ilgili ihtiyaclarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden gegirilmesini
ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve iglerin denetimini yapmak.

Tiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasimir devirleri ve hurdaya ayirma ¢aligmalarii yapmak ve bu konuda Miidiire goriis bildirmek.
Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Enstitiiniin tanitimimin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirli hazirlatmak.

Enstitii internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi
konusunda Miidiire yardimci olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitliniin idari ve mali durumuna iligskin
Miidiire rapor vermek.

Enstitii Midiriiniin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Enstitii Midiirliigiine vekalet etmek.
Yatay Gegis, Ogrenci Kabulii ve Uluslararast Ogrenci kabulii ile ilgili ¢alismalarin takibini
yapmak.

Enstitii Faaliyet ve Strateji Raporlarint hazirlatmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

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

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.
Miidiiriin olmadig1 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 lkisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU ]
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1
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4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli
Yirtitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen
Degisim ve gelisime agik

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet1
Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Giicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Sabirlt olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Yogun tempoda ¢aligabilme

Etkili zaman yonetimi

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

Adi ve Soyadi :

Tarih
Imza
ONAYLAYAN
( Miidiir )
Adi ve Soyadr :
Tarih
Imza
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