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1. POZISYON BIiLGILERI
Birim Fen Bilimleri Enstitiisii
Gorev Unvam Enstitii Midiir Yardimcisi

Enstitiide gorevli aylikli 6gretim eleman1 (uygulamada 6gretim tiyesi:

Kadro Unvam Profesor, Dogent veya Doktor Ogretim Uyesi)

Bagh Oldugu Makam Enstitii Miidiirt

Sayisi En ¢ok iki miidiir yardimcisi gorev yapar. (2547 s.K. md. 19/b)

Enstitiide gorevli aylikli Ogretim elemanlar1 arasindan, Enstitii
Miidiirii  tarafindan 1¢ yil i¢in atamir. Miidiir gerektiginde
degistirebilir; Miidiiriin gorevi sona erdiginde yardimcilarin gérevi de
sona erer. (2547 s.K. md. 19/b; Akademik Teskilat Yon. md. 11)

Atanma Sekli

Midiiriin gorevi basinda olmadigi zaman Miidiire vekalet eder;
Vekalet vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni miidiir atanir. (Akademik Tesgkilat
Yo6n. md. 8, md. 11)

2. AMAC

Bu gorev taniminin amaci; Fen Bilimleri Enstitlisii Miidiir Yardimcisi'nin gorev, yetki ve sorumluluklarini
basta 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere ilgili mevzuat ile Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun
olarak tamimlamak; Enstitii Miidiiriine gorevlerinin yiiriitiilmesinde yardimci olarak enstitli hizmetlerinin
etkin, verimli ve siirekli iyilestirmeye acik bigimde yiiriitiillmesine katki saglamaktir.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Miidiir Yardimeisi, 2547 sayili Kanun'un 19. maddesi uyarinca Enstitii Miidiirii tarafindan atanir;
bagimsiz bir goérev alan1 bulunmayip Miidiire yardimei olur, Miidiir tarafindan verilen ve devredilen gorev
ile yetkileri yiiriitiir ve Miidiiriin bulunmadig1 hallerde kendisine vekalet eder. Baslica gorev, yetki ve
sorumluluklari agagida belirtilmistir.

3.1. Gorevleri

1. Enstiti Miidiiriine, gorevlerinin yiiriitiilmesinde yardime1 olmak; Miidiir tarafindan verilen ve
devredilen gorev ve yetkileri yerine getirmek. (2547 5.K. md. 19/b; Akademik Teskilat Yén. md. 11)

2. Midiiriin gorevi basinda bulunmadigi zaman Miidiire vekalet etmek ve bu siire iginde Miidiiriin
gérevlerini yurutmek (Akademik Tegskilat Yon. md. 8, md. 11)

3. Sorumluluguna verilen alanda (egitim-6gretim, bilimsel arastirma, kalite ve akreditasyon, 6grenci
isleri, tanitim vb.) is ve islemleri planlamak, koordine etmek ve izlemek.

4. Lisansiistii egitim-6gretim ve bilimsel aragtirma faaliyetlerinin akademik takvime ve mevzuata uygun
yiirtitiilmesinde Miidiire destek olmak. (Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yin.)
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5. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu c¢aligmalarina katilmak; Miidiir tarafindan verilen
konularda kurullara hazirlik yapmak ve alinan kararlarin uygulanmasini izlemek. (2547 5.5 md. 19)
6. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda sorumlu oldugu alandaki siire¢lerin, dokiimantasyonun ve

hedeflerin uygulanmasini, izlenmesini ve siirekli iyilestirilmesini saglamak. (75 £ 150 9001.2015)
7. Sorumluluk alanindaki personelin ¢alismalarini gdzetmek ve koordine etmek. (657 5.4 md. 10)
8. Enstitiiniin temsil edilmesine iliskin gorevlerde Miidiir adina veya Miidiire vekaleten katilmak.

9. Mevzuatla verilen ve Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak. (2547 5.k md. 19/6)

3.2. Yetkileri

1. Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine devredilen gorev ve yetkileri kullanma yetkisi. (25475 md. 19/p)

2. Midire vekalet ettigi donemde (alt1 ay1 agsmamak iizere) Miidiiriin yetkilerini kullanma yetkisi.
(Akademik Teskilat Yon. md. 8, md. 11)

Sorumluluk alanina giren belgeleri inceleme ve Miidiiriin imzasina hazirlama/parafe etme yetkisi.

4. Sorumluluk alanindaki personele, Miidiir adina veya onayiyla i dagilimi yapma yetkisi. (657 s.K. md. 10)

3.3. Sorumluluklari
Kendisine verilen gorev ve yetkilerin mevzuata uygun, etkin ve zamaninda yiiriitiilmesinden Enstitii
Miidiiriine karst sorumludur. (2547 5.k md. 19/)

2. Midiire vekalet ettigi donemde, Miidiiriin mevzuattan dogan sorumluluklarini tasir. (dkademik Tegkilar
Yon. md. 8, md. 11)

3. Amir sifatiyla, sorumluluk alanindaki personeli gozetmekten, takip ve kontrol etmekten ve
kendilerine hakkaniyet ve esitlik iginde davranmaktan sorumludur. (657 sk md. 10)

4. Gorevini Anayasa ve kanunlara sadakat, tarafsizlik, gizlilik ve kamu yarar ilkeleri ¢ercevesinde
yliriitmekten sorumludur. (657 5.k md. 6, md. 8)

5. Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin sorumlu oldugu alanda uygulanmasindan sorumludur. (7s £v 150
9001:2015)

4. NITELIKLER

Enstitide gorevli aylikli 6gretim elemani olmak (uygulamada

OGS AL Profesdr, Dogent veya Doktor Ogretim Uyesi). (2547 s.K. md. 19/b)

Enstitii Miidiirii tarafindan ii¢ y1l i¢in atanmig olmak. (2547 s.K. md.

AT LI 19/b; Akademik Teskilat Yon. md. 11)

Yiiksekdgretim mevzuati, lisansiistii egitim-6gretim mevzuati, kamu
Mevzuat Bilgisi personel mevzuati (657 s.K.) ve kamu mali yonetimi mevzuatina
(5018 s.K.) hakim olmak.

Koordinasyon, planlama, ekip ydnetimi, iletisim ve karar verme

LGN becerisine sahip olmak.

5. iILGILI MEVZUAT
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1. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu (6zellikle md. 16 ve md. 19)
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (6zellikle md. 8 ve md. 11)
3. 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
4. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
6. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y onetmeligi
7. Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Y 6nergesi
8. TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
6. ONAY

Isbu gérev tanimi, asagida imzasi bulunan yetkililerce hazirlanmis, kontrol edilmis ve onaylanmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih
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