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Statiisii 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Ad1 Enstitii Midiir Yardimcist

Birimi Islami Aragtirmalar Enstitiisii

Alt Birimi

ik Amiri Enstitii Miidiirii

Gorev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Enstitiiniin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve ogretim faaliyetlerinin
yiuriitilmesi amaciyla ¢alismalarda bulunmak.

GOREVIN AMACI

Enstitiide yiirttilen her tiirlii egitim-6gretim, aragtirma ve idari islemlerin planlanmasi, yonetilmesi, koordinasyonu ve denetlenmesinde Enstiti Mudiiri’
ne yardimei olmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Enstitii birimleri ve her diizeyindeki personeli tizerinde genel gozetim ve denetim konusunda Enstiti
Miidiiriine yardimei olmak,

« Miidiir tarafindan yapilan is boliimii esaslarina gore i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak, ilgili kanun ve
yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

* Birimin tiim sevk ve idaresinde Enstitii Miidiiriine birinci derecede yardimer olmak, Enstitiiniin egitim-
ogretim faaliyetlerini organize etmek,

+ Ogrenci sorunlarin1 Enstitii Miidiirii adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak, Boliimlerde koordinasyonu
saglamak,

* Enstitiiniin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Enstitii Miidiiriine yardime1 olmak,

* Enstitli Midiiriiniin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda enstitiiyli temsil etmek ve

« Enstitiiye gelen yazilar1 gerekli kisi veya birimlere havale etmek.

» Kurum i¢i yapilan yazigmalari, §grenci ve personel ile ilgili belgeleri paraflamak.

* Enstitli Kurulu ve Enstitli Y6netim Kuruluna iiye olarak katilmak,

* Kurul kararlarinin uygulanmasinda Enstitii Midiirtine yardimci olmak,

* Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglart konusunda Enstitii Miidiiriine goriis bildirmek,

« Enstitii biitgesiyle ilgili Enstitii Miidiiriine 6neri de bulunmak,

* Yatay Gegis, Dikey Geg¢is, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢aligmalarin takibini yapmak,

* Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,

« Enstitli Midiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi

* Enstitli Midiiriine vekalet etmek,

» Mudiirlige vekalet ettiginde;
- Harcama Yetkilisi gorevini yerine gtirmek,
- Kurullara bagkanlik etmek,
- Enstitiiyii temsil etmek.

Bilgi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizeyde bilgi sahibi olmak;
* Yiiksekogretim Mevzuati ve buna bagh diizenlemeler.
* 657 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler.

is
GEREKLILi

KLERI Beceri ve

Yetenekler

* Proje Gelistirebilme ve Uygulayabilme- Degisim Gelisime A¢ik olma- Kurumsal ve Etik
Prensiplere Baglilik- Analitik Disiinebilme- Analiz Yapabilme- Diizenli ve Disiplinli
Caligma- Empati Kurabilme- Ust ve Astlarla Diyalog- Yo6netici Vasfi,

* Hosgoriili Olma- Sonug Odakli Olma- Temsil Kabiliyeti,

* Koordinasyon Yapabilme — Sabirli Olma- Sorun Cozebilme- Planlama ve Organizasyon
Yapabilme- fleri Diizeyde Bilgisayar Kullanimi- Hizli Uyum Saglayabilme- Giiglii Hafiza,

* Ekip Calismasina Uyumlu ve Katilime1 — Ofis Programlarini Etkin Kullanabilme.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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