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GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Enstitiiniin vizyonu ve
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretim hizmetlerinin ylritilmesi amaciyla ¢calismalar yapar,
planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar, Enstitii kurullarina
(Enstitl Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu) baskanlhk eder, kurul kararlarinin
uygulanmasini saglar,

Enstiti misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiniin tim c¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢alisanlari motive eder,

Her yil Enstitiinin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar,
Enstiti midur, midar yardimcilari ve anabilim dali baskanlarindan olusan, akademik bir
organ olan Enstiti Kurulunu yilda iki kez toplamak; Kurul toplantilarinda baskanlik
yapmak ve alinan kararlari uygular,

Yonetsel bir organ olan Enstitiiniin Yonetim Kurulunu ilgili Yasa ve yonetmelik hikimleri
cercevesinde olusturmak; Kurul toplantilarina baskanlik yapmak, enstitlintin yénetimi ile
ilgili konularda kararlar verilmesini saglamak ve verilen kararlari uygular,

Tasinirlarin  hukuka uygun olarak temin edilmesini ve etkili, ekonomik, verimli
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini
saglar,

Enstitiniin amaclarina uygun gorevleri yerine getirmek lizere kurulan disiplinler arasi
anabilim dallarinin baskanlarini atamak ve bilgi icin rektorlige bildirmek.

Enstitli icindeki birimler ve kisiler arasinda; enstiti ile diger kurumlar arasindaki iligkileri
gelistirir,

Enstitinlin birimleri (izerinde genel gbzetim ve denetim gorevi yapar,

Enstitlide bilgisayar ve gikti ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar,

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar,
Enstitiide egitim-6gretimin dizenli bir sekilde slrdirilmesini saglayarak, egitim-6gretim
ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,

Enstitinlin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Enstitlinlin slirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi icin calisir,

Enstitiniin kalite gelistirme ve degerlendirme calismalarinin dizenli bir bi¢cimde
ylrittlmesini saglar,

Enstitiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde st makamlara iletir,
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Enstitliiniin gelecege yonelik politikalarinin ve planlarinin olusturulmasi igin gerekli
calisma ve arastirmalari yaptirmak. Universite Yonetim Kuruluna, Universite Senatosuna
katilmak ve Enstitii ile ilgili konularda gerekli bilgileri sunar,

Egitim-68retimde ylkselen degerleri takip eder ve Enstitli bazinda uygulanmasini saglar,
Enstitlideki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglar.
Enstitlintn stratejik planinin hazirlanmasini saglar,

Enstitlintn fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen sorumluluklari yerine getirir,

Her 6gretim yili sonunda Enstitliniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
verir ve Rektériin alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiritilmesini saglar

Enstitiyl Gst diizeyde temsil eder.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Vizyon Sahibi Olmak Rapor Hazirlama Yoneticilik Vasfi
Analitik Dislinebilme Faaliyetlerin Etkin Yazili ve S6zlii iletisim Becerisi

Surdurilebilmesinde Gerekli
Araglari kullanma

Karsilastirmali Durum Toplanti ve Zaman Yonetimi
Analizi Yapabilme

Degisim ve Gelisime Agik Dirustluk, Guvenirlik ve Etik
Olabilme Degerlere Baghlik

Temsil Kabiliyeti

Koordinasyon ve Sorun Cozebilme
Yetisi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi Doktora
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Var
is Saglig ve Guivenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
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Mali Yonetim Sistemi (MYS)
Hizmet Takip Programi

HAZIRLAYAN

Ali KILIC
Enstitu Sekreteri V.

LEE-GT-0001

Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Doc. Dr. Sefa OZBEK Doc. Dr. Ayse ERGIN UNAL
Muddr Yardimcisi Enstiti Muduru
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