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Gorev Unvam

Miidiir Yardimcisi (idari Isler)

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Miidiire gorevi basinda olmadigi zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

2. Her y1l Enstitiiniin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamakta
destek olmak.

3. Ders ticreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve icerik gelistirme hizmet
iicretlerinin diizenlenmesini saglamak ve denetlemek.

4. Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siire¢leri takip eder ve idari-mali birimler {izerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

5. Enstitliniin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarinin belirlenmesi i¢in kurullar
olusturmak ve yillik raporunun hazirlanmasini saglamak.

6. Ogretim iiyeleri ve arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan veya yiiriitiilen Enstitii
nezdindeki projeleri takip etmek.

7. Fiziki yap1 ve donanimin her an iglevsel bicimde olmasi i¢in gerekli denetimleri yapmak ve
eksiklikleri Miidiirliige bildirmek.

8. Arsiv, istatistik ve veri tabani caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9. Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin izlenmesi.

10. Ogretim elemanlarinin programlarinin hazirlanmasini saglamak.

11. Enstitii ile diger kurumlar arasindaki yazigsmalari ve igbirliklerini yiiriitmek.

12. Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularinin Enstitii veya Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak.

13. Enstitlii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, Gazi Universitesi
Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi Kanunu.

Teblig Eden
Ad1 Soyadi/Imzas1

Gorevi

Tebelliig Eden

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim ve verilen gorevleri Gorev Tanim Formunda belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Unvani Tarih imza

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




