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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisi
Gorev Unvam Enstitii Miidiir Yardimaisi (Idari)
En Yakin Yonetici Enstitii Midiiru
Yoklugunda Vekalet Edecek Enstitii Miidiir Yardimcisi (Akademik)

Gorevin/isin Kisa Tanim

Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Emrindeki yonetici ve personele is vermek, yonlendirmek, yaptiklari isleri kontrol etmek,
diizeltmek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

e Miidiiriin gérevi basinda olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

e Diger Miidir yardimcisinin (Akademik) goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

o Enstitlide idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda
miidiire yardimci olmak.

e Enstitll tarafindan yayimlanan Sosyal Bilimler Dergisinin yayima hazirlanmasi siireclerini
yOnetmek.

o Enstitiideki kalite gelistirme ¢alismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda miidiire yardimci olmak.

e Enstitiinlin diizenledigi ya da ortak oldugu konferans, seminer ve toplanti isleri ile ilgili
¢alismalar yiriitmek.

e Tez Yazim Kilavuzunun hazirlanmasini saglamak.

o Tezteslim islemlerini takip etmek.

e (Calisma ortamlarinda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, 6nlemlerin alinmasini saglamak.

e Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siirecleri takip eder ve idari-mali birimler iizerinde genel
gozetim ve denetim gorevini yapmak

Hazirlayan Onaylayan



