GOREV TANIM FORMU

DveasaEst Sayfa: 1/1
Siire¢ Adi . Enstiti Sekreteri Prosesi

Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisi

Gorevi : Egitimden Sorumlu Enstitd Mudur Yard.

Ust Yénetici / Yoneticileri : Enstitii Miidiirii

Astlan . Enstithd Sekreteri/Birim Personeli

Sorumluluklari

Akademik ve Idari Koordinasyon:
o Egitim Planlamasi: Lisansiistii ders programlarinin, sinav takvimlerinin ve akademik takvimin
hazirlanmasinda miidiire yardimci olur.
e  Enstitii Kurulu Uyeligi: Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplantilarina katilir ve alinan
kararlarin uygulanmasini takip eder.
o Ogrenci Isleri: Lisansiistii 6grencilerin kayit, yatay gecis, tez savunma siiregleri ve mezuniyet islemlerinin
mevzuata uygun yliriitiilmesini denetler

Kalite ve Stratejik Planlama:
e Siireg Iyilestirme: Enstitiiniin stratejik planinin hazirlanmas ve kalite yonetim sistemi (ISO veya YOKAK
standartlari) siireclerinin takibinden sorumludur.
o Akreditasyon: Egitim bilimleri alanindaki programlarin akreditasyon siireclerine destek verir.

Denetim ve Temsil:

e Vekalet: Enstitii miidiiriiniin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda midiirliige vekalet eder.

e Personel Yonetimi: Enstitii sekreterligi ve idari personel ile akademik kadro arasindaki iletisimi koordine
eder.

e Yazigsmalar: Enstitii adina hazirlanan resmi belgelerin ve akademik kararlarin dogrulugunu kontrol eder

Miidiire Kars1 Sorumluluk:
e Yukarida belirtilen tiim gorevleri ilgili kanun, yonetmelik ve iiniversite prensiplerine uygun olarak yerine
getirmek.

e Yaptig1 tiim ¢aligmalardan ve enstitiiniin genel isleyisinden birinci derecede Miidiire karsi sorumlu olmak.
e  Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. KYBS ve KYS de tanimlanmus is ve islem yetkileri
2. EBYS imza ve Paraf Yetkisi

3. Entegre Yonetim Sistemi Dokiimanlarinin Paraf Yetkisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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