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GOREVI Miidiir Yardimcisi

SINIFI Ogretim Elemani

UST YONETICiSi Miidiir

B‘éGLI BU.LUNDUG.U . . Rektor, Rektor Yardimeilar:, Midiir.

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI Akademik ve Idari personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Midiir yardimeilari, Midiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere Enstitiiniin aylikli 6gretim elemanlari arasindan
secilirler ve en ¢ok ti¢ yil i¢in atanirlar. Midir, gerekli gordiigii hallerde yardimeilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde,
yardimeilarinin gérevi de sona erer. Ayrica, Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi ger¢eklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimci olurlar.

Enstitiimiiz 6grenci isleriyle ilgili isleri ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve sonuglari hakkinda Miidiire bilgi
vermek. Miidiir Yardimcisi, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiire
kars1 sorumludur.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR




1- Miidiire, gérevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2- {lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3- Boliim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarinit Miidiir adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak
4- Boltimler tarafindan yapilan ders goérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

5- Ogrenci kuliiplerinin ve grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii
saglamak.

6- Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.

7- Yatay gecis, tezli yiiksek lisans, tezsiz yiiksek lisans, doktora, UNIP, yabanc1 uyruklu grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
calismalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

8- ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak, béliimlerle koordinasyonu
saglamak.

9- Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek.

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

11- Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

12- Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Enstitii Kurul sunularini hazirlamak.

13- Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

14- Ders programlariin hazirlanmasini koordine etmek.

15- Ogrenci Temsilcisi se¢iminin koordinasyonunu saglamak.

16- Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

17- Egitim ve dgretimle ilgili duyurularin Enstitii veya Universite web sayfasinda yaymlanmasini saglar.

18- Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirmesi igin anketler uygulanmasimi saglar.

19- Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Enstitii Calisma Alani
b) is Riski Var

3) GOREV/iSIN GEREKTiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ x] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Ogretim elemani hak ve sorumluluklarina haiz olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI

Ogretim elemani kadro sartlarina sahip olmak.

4) GEREKLI HiZMET SURESI




Yok

5) OZEL NiTELIiKLER
e Onderlik yetenegine sahip.
e Kendini siirekli yenileyen.
e  Arastirict ve merakli.
e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Sorgulayici.
e  Sabirh.
e Kendine giivenen.
e lyiiletisim kurabilen.

e  Hizli, diizenli ve dikkatli
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