Dokiiman No FRM-1

T.C.
EGE UNIVERSITESTI REKTORLUGU Yaym Tarihi 25112021
- Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Birim Gorev Tanim Formu

Kaliteli Egitim,

. ) Revizyon No 0
Aydinlik Gelecek

Bu gorev tammmi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistur.

Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitusu

Alt Birim Ad1 Enstitii Miidiir Yardimeiligi-1

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tum faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar yapar.
Gorev Alam Miidiir tarafindan, kurum iginde gorevli 6gretim tiyeleri arasindan ii¢ yilligina atanir.
Miidiiriin gérev siiresi sona erdiginde, Miidiir Yardimcisinin da gorevi kendiliginden
sona erer. Miidiiriin akademik ve idari faaliyetleri ile ilgili verdigi goérevleri ilgili
yasal mevzuat kapsaminda yerine getirir.

e Enstitii Mudiiriiniin olmadigi zamanlarda yerine vekalet eder.

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korur ve saklar.

e Enstitii Ust Kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu) katilir.

e Enstitii Ust Kurullarina (Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu) iliskin is ve

islemleri kontrol eder.

Enstitli politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoéninde gerekli ¢alismalara

yardimet olur.

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda yardimei olur.

Enstitii Oz Degerlendirme Raporunu ve Stratejik Planini hazirlar.

Mevzuat gelistirme konusunda ¢alismalar yapar.

Fiziki yap1 ve donanimin her an islevsel bigcimde olmasi i¢in gerekli denetimleri

yapar ve eksiklikleri Miidiirliige bildirir.

Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

e Enstitliye intikal eden disiplin sorusturmasi ve dava dosyalarini hazirlar.

e Ders planlari, okutulacak dersler, yeni agilacak dersler ve sinav programlar ile
ilgili ¢alismalar planlar.

e Programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalari yapar.

e Yeni anabilim dallar1 agilmast ve mevcut olanlar1 yapilandirilmasi veya
kapatilmasi i¢in ¢alisma yapar.

o Enstiti Web sayfasinin ve standart formlarin olusturulmasm ve glncel
tutulmasini saglar.

e Ders tcreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan Ogretim materyal ve igerik
gelistirme hizmet iicretlerinin diizenlenmesini saglar ve denetler.

e Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) Birim Koordinatorliigi goérevini
yerine getirir.

e Tez teslim islemlerini takip eder.

o 2547 sayilh Yiiksek6gretim Kanunu ve ilgili diger Yonetmeliklerde belirtilen

diger gorevleri yapar.

Mudur tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati

Yasal Dayanaklar

HAZIRLAYAN ~ KONTROL EDEN 3 ONAYLAYAN
Koray KULEYIN Dr. Ogr. Uyesi Aytekin ERDOGAN Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Enstitll Sekreter V. Mudir Yardimcisi Mudur
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