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(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim Adi Enstitii Midiirligi
Gorev Unvam Enstitii Miidiirti
Gorevin Bagh Oldugu | p .
Unvan
Enstitii Miidiir Yardimecilart
Ana Bilim Dal1 Baskanliklari
Astlar Ogretim Elemanlari

Enstiti Sekreteri
Idari Personel

Destek Hizmetleri Calisani

Vekalet/Gorev Devri

Enstiti Midir Yardimcilan

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi kapsaminda, Universite iist yonetimince belirlenen amag ve
hedeflere uygun olarak Enstitiideki egitim-6gretimin etkin ve verimli bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak, planlamak, yonlendirmek, koordine

Gorev Alam1 / Gorevin etmek.

Kisa Tanim

-Enstitlide egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak, Enstiti
akademik ve idari personelinin faaliyetlerinin Kanunlar ve Yonetmelikler
cergevesinde yerine getirmesini saglamak.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

o Enstitii kurullarina baskanlik etmek, Enstitii kurullarinin kararlarin
uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

e Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde Enstitiiniin genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Enstitiiniin ddenek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Enstitii biitcesi ile ilgili Oneriyi Enstitii
Yo6netim Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

o Enstitiinlin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel
gozetim, denetim ve degerlendirme gorevini yiiriitmek.

o Enstitiinlin  Kalite Giivencesi ve Akreditasyon konularinda
yiiriitiilecek ¢aligmalara dnciiliik etmek ve bu hususlarda Rektorliik ile
uyum igerisinde ¢aligmak.

o Enstitlinlin ve baglh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasinda, O6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymn
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Yetkileri e Gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesinde gerekli arag¢ ve

gerecleri kullanmak.
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o Enstitlinlin egitim-6gretim hizmetlerinin aksatilmadan yiirtitiilmesini
ve Harcama Yetkilisi olarak Enstitii biitgesindeki odeneklerin
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

o Imza yetkisine sahip olmak.

o Enstitliye bagl akademik ve idari personele enstitii ile ilgili is verme,
isini degistirme, kontrol etme, yonlendirme, diizeltme, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.

o Enstitiiye bagli akademik ve idari personele cezalandirma,
odiillendirme, egitim verme, izin verme, sicil puani verme yetkisine
sahiptir.

o Enstitiye alinacak akademik ve idari personelin sec¢iminde
degerlendirme, onaylama yetkisine sahiptir.

Temel Teknik Yonetsel
- Gorevin
gerektirdigi
diizeyde is
deneyimine
- 657 sayil1 Devlet Memurlari livetleri sahip olmak
Kanunu ile 2547 - Faaliyetlerin
.. e L , siirdiiriilebilmesinde .
Yetkinlik Diizeyi say11_1 Yuksekogre‘gm_Kanunu pda gerekli araglart - Tt_ar_nSII.
belirtilen genel niteliklere sahip kull kabiliyeti
olmak ullanma

- Karar verme
ve sorun ¢dzme
niteliklerine
sahip olmak

- Analiz yapabilme
- Degisim ve gelisime agik olma
- Diizgiin diksiyon

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler - Diizenli ve disiplinli calisma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

- Ekip liderligi vasfi
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- Empati kurabilme

- Etkin yazil1 ve sozli iletisim

- Hizli diislinme ve karar verebilme

- Hosgoriili olma

- Ikna kabiliyeti

- Koordinasyon yapabilme

- Liderlik

- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Sorun ¢6zebilme

- Sorumluluk alabilme

- Temsil kabiliyeti

- Ust ve astlarla diyalog

- Yonetici vasfi

- leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim1

- Ozel bilgileri paylasmama

- Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi

N . - Enstitiiniin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle

Iiskisi - Enstitiide calisan personel ile danismanlik (bilgilendirme ve yonlendirme)
iliskisi ve gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik

kontrol, sevk ve idare etme iliskisi vardir.
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- 657 sayili Kanun

- 2547 sayili Kanun

Yasal Dayanaklar - 5018 sayil1 Kanun

- Lisansiistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

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