T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI

' : B.A KIRGAY ey Dok. No: [@dokumanno]
[@dskumanaci] R noran T o
Sayfal/3
Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -
Gorev Unvani Enstitii Miidiir Yardimeisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Enstitii Midiiri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev -
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Miidiir Yardimcisi

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Birimimizde Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler
ile amirleri tarafindan verilen gorevleri yapilmasi koordinasyonu
saglamak ve personelini yonlendirmek

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Gorevlendirildigi  kurul ve komisyonlarla ilgili gérev ve
sorumluluklarini yerine getirmek.

*Miidiiriin izinli ve gorevli oldugu zamanlarda miidiirliige vekalet
etmek

Ogrencilerin mezuniyet tezlerini kontrol etmek.

*Program agma teklif dosyalarini1 kontrol etmek.

*Enstitii Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina
gore Enstitii Miidiiriine yardimci olmak.

+2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine
getirmek.

*Enstitii Midiirii tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek.

*Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

*Tiim c¢aligmalarin1 iiniversitenin sahip oldugu Kalite Yonetim
Sistemi standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001,14001,50001
vb.) gergeklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan ¢aligmalara
katki saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Enstitii Miidiir Yardimcisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii
Miidiiriine kars1 sorumludur.

*UBYS imza yetkisi

Yetkileri Enstiti Miidiirii vekaleti durumunda Enstitii Midiirii yetkilerini
kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
*Analitik
diistinebilme, analiz
yapabilme
*Diizenli ve disiplinli
calisma, empati
kurabilme, st ve
astlarla diyalog,
yonetici vasfi
*Diizenli ve disiplinli |*Ileri diizeyde *Hosgoriilii olma,
Yetkinlik Diizeyi calismak bﬂgisayar kullanim1 sonu¢ odakl1 olma,
«Kurumsal etik ve «Ofis program]arml temsil kabl|lyetl
prensiplere baghhk etkin kullanabilme 'KOOFdinaSyon
yapabilme, sorun
¢ozebilme, planlama
Ve organizasyon
yapabilme
*Proje gelistirebilme
ve uygulayabilme,
degisime ve gelisime
acik olma
*657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
*Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.
Gorev i¢in Gerekli «Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek.

«Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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*Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve diger Fakiilteler ile iliskisi

Diger Gorevlerle Iliskisi mevcuttur.

*Anayasa

*YOK Mevzuati

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
+4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu

+4735 Say1li Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

6245 Say1l1 Harcirah Kanunu

193 Say1l1 Gelir Vergisi Kanunu

Yasal Dayanaklar +213 Sayili Vergi Usul Kanunu

+488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu

3065 Say1l1 Katma Deger Vergisi Kanunu

5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
*Biitce Kanunu

*Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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