T.C. o

IZMIR iZMIiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI TSE-ISO-EN
4 ARIP CELED) Saglik Bilimleri Enstitiisii w2
Dok. No: GT/200/02
P . ilk Yaymn Tar.: 12.09.2017
TSEN ISO
90012015 ENSTITU MUDUR YARDIMCISI GOREV TANIMI Rev. No/Tar.- 01/01/10/2018
Sayfal/3
Birim Adi Saglik Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Miidiirliigii
Gérev Unvam Enstitii Miidiir Yardimcisi
Gérevin Bagh Oldugu Unvan | Enstitii Miidiiri
Astlar Anabilim Dal1 Baskanlar1, Ogretim Uyeleri, Enstitii Sekreteri

Vekalet -

Izmir Katip Celebi Universitesinin kurulus amag ve ilkelerine uygun
olarak, Enstitiiniin vizyon, misyon ve degerleri ¢ergevesinde egitim
ve Ogretimi gergeklestirmek, tiim faaliyetleri etkin ve verimli bir
Gorev Alam sekilde yiiriitmek amaciyla astlarin yardimciliginda diger var ise
diger Miidiir yardimcisi ile ¢aligmalar1 planlamak, Enstitii Miidiirii ile
koordine etmek, yiriitmek ve denetlemek. Enstitii Miidiiriniin
bulunmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

e Miidiiriin Enstitiide bulunmadigi donemlerde ona vekalet
etmek

e Ogrencilere yonelik hizmeti saglamada Miidiir ve Enstitii
Sekreterine yardimci olmak.

e Enstitiinlin Egitim Hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in
st diizeyde koordinasyon saglamak.

e Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili calismalarin aksamadan
yiiriitiilmesi i¢in ilgililer arasinda koordinasyon saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

e Egitim-6gretim programlarinin gelistirilmesine katkida

Temel Gorev ve Sorumluluklar bulunmak

e Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin
gelistirilmesine katkida bulunmak.

e Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

e Enstitii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

e Enstitii web sayfasmin gelistirilmesi, giincellenmesi, Ingilizce
kisimlarmin eksiksiz hale getirilmesi

e Bologna Esgiidiim Komisyonunda gdrev yapmak {izere birim
Bologna Esgilidiim Koordinatorliiglinii yapmak

e Kalite glivence ve Akreditasyon caligmalarina yardimci olmak.
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e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci
kullanabilmek.

Yetkiler e Izmir Katip Celebi Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Imza yetkisine sahip olmak,

o Birlikte calistig1 astlarina 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 | - Gorevinin | Yoneticilik
Memurlari gerektirdigi niteliklerine sahip
Kanunu’nda ve 2547 | diizeyde is | olmak; sevk ve idare
Sayil Yiiksek | deneyimine  sahip | gereklerini bilmek
Yetkinlik Diizeyi Ogretim Kanunu’nda | olmak, « Faaliyetlerini en iyi
belirtilen genel sekilde siirdiirebilmesi
niteliklere sahip icin  gerekli  karar
olmak verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip
olmak

e Temsil kabiliyeti

e Ust ve astlarla diyalog

e Yogun tempoda calisabilme

e Zaman yOnetimi

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Ekip calismasina uyumlu ve katilime1

e Empati kurabilme

e Etkin yazil1 ve s6zlii iletisim

Gorev icin Gerekli Beceri ve e Hizl diisiinme ve karar verebilme
Yetenekler e Hizli uyum saglayabilme

e Temel/Orta/lleri diizey Ingilizce

e Analitik diistinebilme

e Analiz yapabilme

e Kargilastirmali durum analizi yapabilme

¢ Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Muhakeme yapabilme

e Miizakere edebilme
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Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakl1 olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Diger Gorevlerle Iliskisi

1- Enstitii Midiiriine rapor etme iliskisi

Yasal Dayanaklar

2547 Sayili YOK Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ahmet KOYU
Enstitii Miidiirii

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1 | Prof. Dr. Hatice YILDIRIM SARI
2 | Dr. Ogr. Uyesi Burcin AKAN
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