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GOREVIN KISATANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim faaliyetlerinin
yiritiilmesi amaciyla galismalarda bulunmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiritilen her tirlil egitim-6gretim, aragtirma Ve idari islemlerin planlanmasi, yonetilmesi, koordinasyonu ve denetlenmesinde Enstitii Miidiiri’
ne yardime olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Enstitii birimleri ve her diizeyindeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim konusunda Enstitii Miiduriine yardimer olmak,

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

« Birimin tiim sevk ve idaresinde Enstitli Midurine birinci derecede yardimer olmak, Enstitiiniin egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

+ Ogrenci sorunlarini Enstitil Mil admna dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak, Béliimlerde koordinasyonu saglamak,

« Enstitiiniin uluslararast iliskilerinin arttirilmasi ve yiritilmesinde Enstitii Miidiriine yardimer olmak,

« Kurum igi yapilan yazismalari, 6grenci ve personel ile ilgili belgeleri paraflamak,

« Enstitli Kurulu ve Enstitli Yonetim Kuruluna tye olarak katilmak,

« Kurul kararlarmm uygulanmasinda Enstitil Midiiriine yardimei olmak,

« Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglar1 konusunda Enstitii Mildiriine gériis bildirmek,

« Enstitii bitgesiyle ilgili Enstiti Muduriine 6neri de bulunmak,

« Enstitil Mudriiniin; yasalar, yonetmelikler ve ilkeler cercevesinde verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERQ

« Enstitii Miidiriine vekalet etmek,

+ Mudiirlige vekalet ettiginde;
- Harcama Yetkilisi gérevini yerine gtirmek,
- Kurullara baskanlik etmek,
- Enstitiiyl temsil etmek.

Bilgi

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
« Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
* 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler.

is
GEREKLILIKLER]

Becerive Yetenekler

« Proje Gelistirebilme ve Uygulayabilme- Degisim Gelisime Agik olma- Kurumsal ve Etik
Prensiplere Baglilik- Analitik Diisiinebilme- Analiz Yapabilme- Diizenli ve Disiplinli
Calisma- Empati Kurabilme- Ust ve Astlarla Diyalog- Yénetici Vasfi,

* Hosgériilii Olma- Sonug Odakli Olma- Temsil Kabiliyeti,

« Koordinasyon Yapabilme — Sabirh Olma- Sorun Cézebilme- Planlama ve Organizasyon
Yapabilme- ileri Diizeyde Bilgisayar Kullanimi- Hizli Uyum Saglayabilme- Guiclii Hafiza,

« Ekip Calismasma Uyumlu ve Katilimei — Ofis Programlarini Etkin Kullanabilme.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimui okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
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