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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ggretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda her tiirlii egitim-Ggretim, arastirma ve idari islemlerin saghkli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimei olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii personeli ve birimleri {izerinde miidiir adma genel gozetim ve denetim yapmak,

Kurum i¢i is boliimii esaslarina gore birimler arasi koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilarak alinan kararlarin uygulanmasm takip etmek,
Lisansiistii egitim faaliyetlerini organize etmek ve boliimler arasi esgiidiimii saglamak,

Ogrenci sorunlarmni dinlemek, ¢oziim iiretmek ve siiregleri iyilestirmek,

Ogrenci ve personel belgelerini paraflamak/onaylamak,

Enstitiiniin biitge, 6denek ve kadro ihtiyaglar1 hakkinda goriis ve oneri sunmak,

Uluslararas iligkilerin gelistirilmesi siireglerini yonetmek,

Miidiiriin bulunmadigi durumlarda dis paydas toplantilarinda enstitiiyii temsil etmek.

YETKILERI

Vekalet: Enstitii Miidiiriiniin gorevi basinda olmadig1 durumlarda makama vekalet etmek.
Harcama Yetkisi: Vekalet durumunda "Harcama Yetkilisi" sifatiyla mali siiregleri yonetmek.
Kurul Bagkanligi: Vekalet durumunda enstitii kurullarma bagkanhk etmek ve kurumu temsil etmek.

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI{

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik
- ASBU Mevzuati
« Kapsaml EBY'S bilgisi
« Kapsaml KBS bilgisi

Beceri ve Yetenekler

Mevzuat Bilgisi: Yiiksekogretim Mevzuati, 657 sayith DMK, ilgili yonetmelikler.

Yo6netim Becerileri: Planlama, organizasyon, koordinasyon, temsil kabiliyeti ve yonetici vasfi.
Biligsel Yetkinlik: Analitik diisiinme, analiz yapabilme, giiclii hafiza, sorun ¢6zme.

Sosyal Yetkinlik: Empati kurma, ekip ¢alismasi, hosgérii, sabr, etkili diyalog.

Teknik Beceri: ileri diizey bilgisayar kullanimi ve MS Office programlarma hakimiyet.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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