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Gorevin Kisa Tanimi
Idari Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcisi, enstitiiniin idari siireglerinin etkin bir sekilde

yuritiilmesi, stratejik planlarin uygulanmasi, kaynaklarin verimli kullanilmasi ve enstitiiniin genel
isleyisinin kesintisiz devam etmesi i¢cin Mudiire destek olur. Bu gorev, enstitlintin idari islerindeki
politikalarin belirlenmesi, uygulanmasi ve denetlenmesi siireglerinde stratejik bir rol tistlenmeyi icerir.
Ana Bilim Dali Baskanlari, Enstitii Sekreteri ve diger idari birimlerle is birligi i¢inde ¢alisir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Enstitii Mudiiriiniin gérevlendirmesi ile;

Stratejik Yonetim ve Planlama
Enstitiintin idari stireglerinin, stratejik hedeflere uygun sekilde planlanmasini ve ytiriitiillmesini
saglamak.
Enstitiintin idari ve mali islerinin, iiniversitenin genel politikalari ve mevzuatina uygun olarak
gerceklestirilmesini denetlemek.

Enstitiiniin yillik biitge planlamasina katkida bulunmak ve kaynaklarin etkin kullanimi igin
stratejiler gelistirmek.

Koordinasyon ve Is birligi
Ana Bilim Dali Baskanlari, Enstitii Sekreteri ve diger idari personel ile koordinasyon saglayarak,
enstitliniin idari islerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesine katkida bulunmak.
Enstiti icerisindeki idari siireglerin iyilestirilmesi icin Onerilerde bulunmak ve bu stireclerin
etkinligini artirmak amaciyla projeler gelistirmek.

Denetim ve Raporlama
Enstitii idari islerinin diizenli olarak denetlenmesini saglamak ve bu denetim sonuglarin1 Miidiire
raporlamak.
Idari siireglerin verimliligini izlemek ve bu konuda diizenli raporlar hazirlamak.

Kalite Yonetimi ve Belge Yonetimi
Enstitiiniin kalite yonetimi siireclerinin gelistirilmesine katki saglamak ve belge yOnetimi
stireclerinin etkin bir sekilde uygulanmasini desteklemek.
Enstitiiniin i¢ denetim siireclerine katkida bulunarak, idari islerin kalite standartlarina uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
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Ic ve Dis dliskiler
e Enstiti Akademik Kurul toplantilarina katilmak.
e ¢ ve dis paydaslarla idari islerle ilgili is birligi yapmak.

i¢ Kontrol ve Etik Kurallar
e Enstitl igindeki idari islemlerin etik kurallar ve i¢ kontrol sistemine uygun olarak ytriitiilmesini
saglamak
e Idari islerde seffaflik, hesap verebilirlik ve etik kurallarina uygunluk ilkesine bagl kalmak.

Diger Gorevler:
e Enstitii ve Ana Bilim Dallarinin web sayfalarinin giincel tutulmasi igin web sayfasi sorumlulari ile
is birligi yapmak.
e Miidiir tarafindan verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

e 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

e Ilgili Calisma ve Sosyal Giivenlik Mevzuati

Tasmir Mal Yonetmeligi

Universiteye 6zgii ilgili yonetmelikler, yonergeler ve i¢ diizenlemeler
Is Saghg1 ve Giivenligi Mevzuati

Kamu Gorevlileri Etik Kurallari

I¢c Kontrol Mevzuati

Disiplin Mevzuati

Gorev alan1 dogrultusunda idari faaliyetleri ilgilendiren diger mevzuat
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