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3 Enstitii Miidiir Yardimcilar1 Gorev Tammm Toplam Sayfa Bir (1)

Kadro Unvam: Dogent, Dr. Ogretim Uyesi

|G6rev Unvam: Enstitii Midiir Yardimcisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Saffet OCAK, Burcu CAMCIOGLU YILMAZ

Bagh Bulundugu Unvan: Enstitii Miidiirii

|Vekalet: Miidiir Yardimcisi

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Gorevlendirildigi kurul ve komisyonlarla ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek
2 |Enstitii Miidiirii tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Enstitii Miidiiriine yardimci olmak
3 |Miidiiriin izinli ve gérevli oldugu zamanlarda miidiirliige vekalet etmek
4 |Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini siirdiirmek, disiplini saglamak
5 |Enstitiiniin diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iligkilerini diizenlemek, temsil gérevini yerine getirmek
6 Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitmek
7 Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak
Ogrencilerin mezuniyet tezlerini kontrol etmek
9 |Program agma teklif dosyalarimi kontrol etmek
10 Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Miidiirline kars1 sorumlu
olmak
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gorevler ile Universitemiz amag ve hedeflerine
ISIN CIKTISI uygun egitim ve dgretim gergeklestirmek, tiim faaliyetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesi
amaciyla; planlama, koordinasyonu saglama, personeli yonlendirme ve denetleme
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
‘s . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI P . . o
SING * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,
* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
" .
BILGI KAYNAKLARI 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili1 Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

* Biitce Kanunu,

*YOK Mevzuat,

* MSKU Mevzuati,

* Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER / KURUMLAR

Universitenin tiim akademik ve idari birimleri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih: 19.12.2022

Adi ve Soyadi: Saffet OCAK, Burcu CAMCIOGLU YILMAZ
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Enstitli Sekreteri
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