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Birim Adi Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirligi
Alt Birim Adi -
Gorev Unvani Enstitii Miidiirt
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Rektor

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Midiir Yardimecilari, Enstitli Sekreteri

Vekilet/Gorev Devri

Enstiti Midiir Yardimcilan

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

*Enstitii Kurullarina ve Enstitii Yonetim Kurullarina baskanlik etmek
ve bu kurullarda alinan kararlar1 uygulamak.

*Enstitii birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak.

*Harcama Yetkiligi gorevini yiirtitmek.

Enstitii 6denek ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek, Enstitii Yonetim
Kurulu onayimni da alarak Enstitii biitgesini Rektorliige sunmak.

*Enstitii kadro ihtiyaclarii Rektorliige bildirmek.

*Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini siirdiirmek, disiplini saglamak.

*Enstitiiniin diger birimler, kuruluslar ve st yonetim ile iligkilerini
diizenlemek, temsil gorevini yerine getirmek.

Sorumluluklar *Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

*Enstitii ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi.

*Enstitii gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi.

*Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi.

*Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve
kontrol edilmesi.

«Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

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

*UBYS imza yetkisi

Yetkileri *MYS ve KBS harcama yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
Liderlik vasfi
*Koordinasyon
yapabilme, sonug
odakli olma
*Analitik
diisiinebilme, analiz
*Diizenli ve disiplinli yapabilme, diizenli
Yetkinlik Diizeyi calismak *Resmi yazisma ve disiplinli
«Kurumsal etik ve usulleri bilgisi caligabilme
prensiplere baglilik Empati yapabilme,
iist ve astlarla
diyalog, yonetici
vasfi
*Hosgoriilii olma,
sonu¢ odakli olma,
temsil kabiliyeti
*657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahipolmak.
s *Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak.
Gorev I¢in Gerekli

Beceri ve Yetenekler

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

+Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

*Ogrenci Isleri Daire Baskanlign ve diger Fakiilteler ile iliskisi
mevcuttur.
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*Anayasa

*YOK Mevzuati

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

+4734 Say1li Kamu fhale Kanunu

+4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

*6245 Sayili 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 Y6netmeligi

«Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeli

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

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

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