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GOREV ADI ENSTITU MUDUR YARDIMCILIGI -1

Enstitd maddr yardimcisi midir tarafindan ve kurum icinde gorevli
Ogretim Uyeleri arasindan d¢ yiligina atanmaktadir. Mudurin goérev
suresi sona erdiginde, mudir yardimcilarinin da gérevi es zamanl olarak
son ermektedir. Mudur yardimcilar enstitinin; misyon ve vizyonu

GOREV ALANI dogrultusunda egitim ve dAgretimi gerceklestirmek amaciyla etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaci ile yapilan
¢alismalarda enstiti midirine yardimci olmakla gdrevlidirler. Mudurin
akademik ve idari faaliyetleri ile ilgili verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
kapsaminda yerine getirir.

1. Enstiti Mudurinin olmadigi zamanlarda yerine vekalet etme
hakkina haizdir.

2. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri koruma ve saklama
sorumlulugu bulunmaktadir.

3. Enstith st kurullarina katilma sorumlulugundadir.

4. Enstit Gst kurullarina iliskin is ve islemleri kontrol etmekle
hakamlGddar.

5. Enstiti politika ve stratejilerinin belirlenmesi yéninde yapilan
gerekli calismalara yardimci olmakla sorumludur.

6. Gerekli durumlar dahilinde glvenlik 6énlemlerinin alinmasina
yardimci olma sorumluluguna haizdir.

7. Enstiti 6z degerlendirme raporu, stratejik plani ve mevzuat
gelistirme hususunda galismalar yapma sorumluluguna haizdir.

8. Yillk idari faaliyet raporlarini hazirlama, satin alma ve ihalelerle
ilgili calismalari denetlemek ve sonuglandirmak sorumlulugu
tasimaktadir.

9. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger
0zlik haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini
dinlemek, c¢6zime kavusturmak, ayni zamanda enstitlinin

GOREV personel iglerinin koordinasyonunu saglama sorumluluguna
ve haizdir.
SORUMLULUKLARI 10. Altyapinin geligtiriimesi, destek hizmetleri, enstiti ile iliskin olarak

sektorlerle iligkileri dizenlemek, gelisim plani ¢ergevesinde insan
kaynaklarinin gelistiriimesini saglamak ve teknik ve fiziki
altyapinin planlanmasini, verimli kullanimini ve iyilestiriimesini
saglamak hususlarinda sorumluluga sahiptir.

11. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, butce ve 6denek
durumlarinin takibini yapmak tzere sorumludur.

12. Enstitye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg
ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goérismelerde
bulunmak, onlarin goéris ve O&nerilerini almakla yukumlulige

haizdir.
13. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
galismalarinin takibini yapmak ve suresi icinde

sonuglandirnimalarini saglamakla sorumludur.

14. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin duzenli
tutulmasini saglamak, enstitide acilacak (Suleyman Demirel
Universitesi haricinde) kitap sergileri, standlar ile asiimak istenen
afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek gibi hususlarda
sorumluluga haizdir.
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Enstiti Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirme, enstitlye intikal eden disiplin sorusturmasi ve
dava dosyalarini hazirlama hususlarinda sorumluluga haizdir.
Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav
programlari ile ilgili galismalari planlar ve programlarin akredite
edilmesi igin gerekli calismalari yapmakla sorumludur.

Yeni anabilim dallari agilmasi ve mevcut olanlar yapilandiriimasi
veya kapatilmasi igin calisma yapma hakkina haizdir.

Enstiti Web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasini ve
guncel tutulmasini saglamakla sorumludur.

Ders ucreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal
ve igerik gelistirme hizmet Gcretlerinin dliizenlenmesini saglamakta
ve denetlemektedir.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) birim koordinatorligu
gorevini yerine getirmektedir.

Tez teslim islemlerini takip etmekle sorumludur.

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu ve ilgili diger yonetmeliklerde
belirtilen diger gbrevleri yapmakla sorumiudur.

Mudur tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirir ve goOrev ve faaliyetlerinde enstiti muadarine karsi
sorumludur.

YASAL DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hikmuindeki Kararname

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum
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