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GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitiinin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiritiilen her tirlii egitim-6gretim, aragtirma ve idari islemlerin planlanmasi, yOnetilmesi, koordinasyonu ve denetlenmesinde Enstitii
Midiiriine yardimer olmak.

« Enstitii birimleri ve her diizeyindeki personeli izerinde genel gdzetim ve denetim konusunda Enstitii Mudiriine yardimer olmak,

« Mildir tarafindan yapilan is bolimii esaslarma gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak, ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri
yapmak,

« Birimin tlim sevk ve idaresinde Enstitii Miduriine birinci derecede yardimer olmak, Enstitiintin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

« Ogrenci sorunlarini Enstitii Midiirll adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak, anabilim dallar1 ile koordinasyonu saglamak,

« Enstitiinlin uluslararasi iliskilerinin artiriimasi ve yiiritiilmesinde Enstitii Miidriine yardimer olmak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI - e A :
« Kurum i¢i yapilan yazismalari, 6grenci ve personel ile ilgili belgeleri paraflamak,
« Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu'na tye olarak katilmak,
« Kurul kararlarinin uygulanmasinda Enstitii Mudiiriine yardimer olmak,
« Enstitiintin 6denek ve kadro ihtiyaglar1 konusunda Enstitli Midiriine gériis bildirmek,
« Enstitii butcesiyle ilgili Enstitl Mudurtne 6neride bulunmak,
« Enstitil Midiirtiniin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cercevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
« Gorevi geregi edindigi kisisel bilgileri korumak.
« Enstitii Midtiriine vekalet etmek,
« Midiirlige vekalet ettiginde;
YETKIiLERI - Harcama Yetkilisi gérevini yerine getirmek,
- Kurullara baskanlik etmek,
- Enstitlyd temsil etmek.
+ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
Bilgi * Yiiksekogretim Mevzuat1 ve buna bagh diizenlemeler.
* 657 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler.
* 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu.
is * Proje Gelistirebilme ve Uygulayabilme- Degisim Gelisime A¢ik olma- Kurumsal ve Etik
GEREKLILIKLERI Prensiplere Baghlik- Analitik Diisiinebilme- Analiz Yapabilme- Diizenli ve Disiplinli

Beceri ve Yetenekler

Calisma- Empati Kurabilme- Ust ve Astlarla Diyalog- Yénetici Vasfi,
* Hosgoriilii Olma- Sonug Odakli Olma- Temsil Kabiliyeti,
« Koordinasyon Yapabilme — Sabirli Olma- Sorun Cozebilme- Planlama ve Organizasyon
Yapabilme- ileri Diizeyde Bilgisayar Kullanimi- Hizli Uyum Saglayabilme- Guglii Hafiza,
« Ekip Calismasina Uyumlu ve Katilimei — Ofis Programlarini Etkin Kullanabilme.

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum.
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