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Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve d6gretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapar. Miidiir Yardimecilari, Miidiir tarafindan, kendisine
calismalarinda yardimci olmak tizere Enstitliniin aylikli 6gretim
iiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar. Miidiir,
gerekli gordligi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin
gorevi sona erdiginde, yardimcilariin gérevi de sona erer.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Enstitli Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,
* Enstitli Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

* Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini
yapmak,

* Enstitii prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

* Sorumlusu oldugu dersler i¢in Enstitii Miidiirliigii niin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,
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* Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler
tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore
tyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

* Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak,

» Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve
saklamak,

* Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak, Bagh
oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

« Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Enstitii
Sekreterine yardimci olmak,

* Basin ve Halkla iligkilerin yiiriitiilmesinde Enstitii Sekreterine
yardime1 olmak,

* Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin
ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan hazirlanarak 6grencilere
duyurulmasini saglamak,

« Enstitiiniin “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmasi
asamasinda gerekli ¢alismalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin
uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak bilgilendirme
caligmalan yiiriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

* Enstitii 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalari
yapmak,

* Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak,

* Enstitii basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme
caligmalarini yapmak,

* Hizmet geregi Miidiiriin verecegi gorevleri yapmak,
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* Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

» Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

« Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesinin temsil yetkisini
kullanmak, Enstitii Midiirliigiine vekalet etmesi halinde;

Yetkileri « Imza yetkisine sahip olmak,
» Harcama yetkisini kullanmak,
* Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Gorev ve
Memurlari sorumluluklari en iyi | Gorevinin
Kanunu’nda ve 2547 | sekilde yerine gerektirdigi seviyede
Sayil1 Yiiksek getirebilmek amac1 | is tecriibesine ve
Yetkinlik Diizeyi Ogretim Kanunu’nda | ile problem ¢6zme yoOneticilik
belirtilen genel ve karar verme niteliklerine sahip
niteliklere sahip niteliklerine sahip olmak.
olmak. olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 Sayih
Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Géorev icin Gerekli * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Beceri ve Yetenekler « Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini

bilmek,
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* Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme

ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Enstitii Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii

Miidiirtine kars1 sorumludur.

Diger Gorevlerle Iliskisi

* Enstitii Anabilim Dallar1 arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

« Ust birimlere rapor vermek.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu.

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Dog. Dr. Ozan ATSIZ
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ediyorum.

No

Adi-Soyadi

Tarih

imza

[@tebellugedenl]

[@tebellugeden?2]

[@tebellugeden3]

[@tebellugeden4]

[@tebellugeden5]

[@tebellugeden6]

No|gaMwNE

[@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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