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Enstitli Miidiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri

Yoklugunda Vekalet

Eden

Enstitii Miidiir Yardimcisi

Gorevin Ana Amaci

Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine
getirerek, Lisansiistii Egitim Enstitiisiiniin isleyisini saglamak

e  Yiiksekdgretim mevzuatina hakim olmak

Gerekli Bilgi ve e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Beceriler e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve

sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak, Enstitii kurullarina
baskanlik etmek ve kurul kararlariin uygulanmasini saglamak.

e Enstitii birimleri arasinda esgilidiimii ve diizenli ¢calismay1 saglamak.

e Her yil Enstitiiniin biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

¢ Enstitiiniin kadro ihtiyag¢larini hazirlamak ve Rektorlilk makamina sunmak.

¢ Enstitiiniin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gorevi yapmak.

e Enstitiide yenilik¢i yonetim sistemlerinin olusturulmasi i¢in c¢alismalar planlamak ve
yiirlitmek.

o Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglayarak, egitim-0gretim ve
arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

e Enstitiiniin kalite gelistirme ve degerlendirme calismalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglamak.

e Enstitlinlin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak,
gerektiginde {ist makamlara iletmek.

o Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip etmek ve Enstiti bazinda uygulanmasini
saglamak.

Enstitliniin stratejik planinin takibini yapmak.

e Enstitliniin fiziki donanim ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.

e Enstitiiyii list diizeyde temsil etmek.

e Her 6gretim yili sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdre rapor
vermek ve Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

e Bagli personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarim yakalayabilmelerine
imkan tanimak.
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