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GOREYV TANIMI FORMU oyt
ORGANIZASYQN Birim Ad1 Personel Ust Yoénetici(ler)
BILGILERI Miidiirliik Miidiir Yard. Miidiir, Rektdr Yardimcilari, Rektor

Miidiir Yardimeisinin (Akademik) gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1) Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekélet etmek.

2) Illgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

4) Altyapinin  gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri
diizenlemek.

5) Enstitliye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin goriis ve 6nerilerini almak.

6) Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak
ve siiresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak.

7) Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢cin kurulacak komisyonlara bagkanlik
yapmak.

8) Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaclarin belirlenmesi, hazirliklarin gzden gegirilmesi
ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

9) Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

10) Anabilim Dallar1 tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

11) Anabilim Dali Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan &grenci sorunlarim1 Midiir adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

12) Anabilim Dallar1 tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

13) Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

14) Yatay geg¢is, yabanct uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

15) ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere yardimer olmak,
Anabilim Dallar1 ile koordinasyonu saglamak.

16) Enstitii WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

17) Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

18) Enstitli tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, bilgi soleni, Seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

19) Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

20) Enstitlide agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

21) Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.

22) Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak.

23)Y1llik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

24)Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

25) Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

26) Gorev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.



