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1.Birim Egitim Bilimleri Enstitiisti

2.Kadro Unvam Ogretim Uyesi

3.Gorev Unvam Enstitii Miidiir Yardimcis1 (Idari Isler)
4.Bagh Bulundugu Amir | Enstitii Midiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

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

3. Ders licreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan 6gretim materyal ve igerik gelistirme
hizmet {icretlerinin diizenlenmesini saglamak ve denetlemek.

4. Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siirecleri takip eder ve idari-mali birimler tizerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

5. Enstitiiniin 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 islevsel bigcimde 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 yazigsmalar1 ve igbirliklerini yiiriitmek.

12. Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularimin Enstitii veya Universite web
sayfasinda yayilanmasini saglamak.

13. Enstitii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

6. Ad1-Soyadv/imza-Tarih

7.Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
T O [ociid e
Birim Calisma Ekibi Enstitii Miidiir Yardimcisi




