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GOREVIN ADI : Enstitii Miidiiri

GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii

1. GOREVGN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREV VE SORUMLUKLULAR

2.1 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

2.2 Enstitli kurullarma bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Enstitii birimleri

arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢caligmay1 saglar.

2.3 Enstitlinlin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Enstitiiniin tiim c¢alisanlar1 ile paylasir,

gerceklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive eder.

2.4 Her yil Enstitiiniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

2.5 Tasmrlarmn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

2.6 Enstitiiniin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

2.7 Enstitiiniin birimleri lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

2.8 Enstitiide bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

2.9 Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

2.10 Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.11 Egitim-6g8retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

2.12 Enstitiiniin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans

gibi etkinlikler diizenleyerek Enstitiiniin stirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.
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2.13 Enstitiide degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

2.14 Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde
iist makamlara iletir.

2.15 Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitli bazinda uygulanmasini saglar.

2.16 Enstitiide arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar

2.17 Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

2.18 Enstitiiniin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

2.19 Enstitiiniin fiziki donanimu ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.
2.20 Enstitii yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

2.21 Enstitiiyii list diizeyde temsil eder.

2.22 Her 6gretim yil1 sonunda Enstitiiniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

2.23 Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.24 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.25 Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

2.26 Baglh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalar1 i¢in siirekli gelisme ve 1iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak

tanimak.

3. YETKIiLERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3.3. Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. Imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

3.6. Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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3.7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

3.8. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICi

Rektor Yardimeist

5. ALTINDAKi BAGLI UNVANLARI

Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Enstitii Sekreteri,
Miidiirlik Makami

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.
7. SORUMLULUK:

Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.
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