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ENSTITU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Lisansistl Enstitisi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitti Muduri, Rektor ve Rektor
Yardimcilan

GOREV KISA TANIMI
Birimin tiim sevk ve idaresinde Mudiire birinci derecede yardimci olarak Mudir adina 6gretim
elemanlarinin dersleri diizenli olarak ylriitmelerini saglar ve kontrol eder.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yuritdr,

Mudurin gorevi baginda bulunmadigl zamanlarda vekalet eder,

Birimin tim sevk ve idaresinde mudiire birinci derecede yardimci olarak Midir adina
0gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiritmelerini saglamak, kontrol eder,
Enstitide egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slirdirilmesini saglamak amaciyla egitim-
o0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati strekli takip eder,

Enstitinlin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢6ziime kavusturmak ve
egitim-0gretim yili sonlarinda ve istendiginde Enstitliiniin egitim-6gretim durumuna iliskin
Mddire rapor verir,

Enstitlideki kalite gelistirme galismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda miidiire yardimci olur,

Mifredat, ders icerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
¢alismalari planlamak ve uygular,

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglar,

Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuclarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav
isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin
olaylarrile ilgili galismalari yaparak sonuglandirir,

Enstitli blinyesinde bolim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglar,

Enstitl tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder,

Diger Mudiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapar,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir,

Mudur Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayr Middre karsi sorumludur.

LEE-GT-0002 Rev: 00/25.02.2021



AN

S

TARSUS

UNIVERSITESI

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

=  Midirin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet eder.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK
Vizyon Sahibi Olmak Rapor Hazirlama
Analitik Duslinebilme Faaliyetlerin Strdurilebilmesinde

Gerekli Araglari kullanma

Karsilagtirmali Durum
Analizi Yapabilme
Degisim ve Gelisime Agik
Olabilme

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk

is Saglig ve Guivenligi Sorumlulugu
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Doktora

Var
Var
Var

YONETSEL
Yoneticilik Vasfi

Etkin Yazili ve 6zl iletisim
Becerisi

Toplanti ve Zaman
Yonetimi

Duristlik, Guvenirlik ve
Etik Degerlere Baghlik
Temsil Kabiliyeti
Koordinasyon ve Sorun
Cozebilme Yetisi

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

YETKISi

Kullanici Yetkisi ve Paraflama Yetkisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Ali KILIC Doc. Dr. Sefa OZBEK
Enstitd Sekreteri V. Mudar Yardimcisi
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