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Çeşminaz BAYAT
	

	Yetkinlik Düzeyi
	· Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

· Amaçlara ve hedeflere bağlılık
· Objektif olma
· Detaylara önem verme

· Gelişime ve değişime yatkınlık

· Karar Alma

· Muhakeme

· Etik değerler sahip olma

· Liderlik

· Risk Yönetimi

· Kavramsal Düşünme

· Kriz Yönetimi

· Kontrol

· Sağlıklı çalışma ortamı yaratma

· Sorumluluk alma ve insiyatif kullanma

· Gizli belgeleri açıklamamak.
· Zamanı etkili kullanabilmek

· Etkin iletişimi sağlamak.

· Hizmet odaklı olmak.

· Ekip çalışması yapabilme
· Sonuç odaklılık

· Problem çözme

· Sosyal Olma

· Strese dayanıklılık

· Analitik yaklaşım

· Sistematik iş planlama

· Çalışanları yönlendirme ve motive etme

· Empati kurabilme

· Kurum kültürü yaratma

· Mevzuat bilgisi ve uygulama

· İletişim yönetimi

	Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Yaptığı işe ilişkin teorik ve pratik bilgiye sahip olmak. Görevini kurallara uygun, istenilen zamanda yapabilme

· Karşılaştığı problemleri hızlı ve doğru biçimde çözme, fikir geliştirme, araştırma, farklı düşünceler ortaya koyma becerisi

· Üstleri, astları, çalışma arkadaşları ve diğer birimler ile uyumlu ilişkiler ve sağlıklı iletişim kurma. 
· Karşındakileri önyargısız ve bütünüyle anlamaya çalışarak dinler ve dinlediğini gösteren uygun tepkiler verir.

· Gerekli mevzuata hakim olmak,

· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu gereklerini bilmek,

· Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği gereklerini bilmek,

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

· Zamanı etkili kullanabilme becerisi,
· Görevi ve işi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yeteneğine ve deneyimine sahip olmak.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olmak,

· Düzenli ve disiplinli çalışabilme
· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet, Ofis programlarını, Ofis gereçleri, yazılım programlarını kullanabilme,

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık, Misyon ve Vizyon’ a uygun hareket etmek,

· Sonuç odaklı olma, sorun çözme, sorumluluk alabilme,

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Enstitü ve üniversite bünyesinde görev yapan diğer akademik ve idari birimlerle koordineli olarak çalışır.

	Görev Devri
	Müdür Yardımcısı

	Görevin Kısa Tanımı
	Üniversitemizin amaç ve ilkelere uygun olarak; Enstitünün vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak. Enstitü İdari Teşkilatında bulunan birimler arasında uyumlu çalışmayı ve hizmetin yerine getirilmesini sağlamak ve denetlemek. Enstitü bütçesini hazırlamak ve kesinleşen bütçeyi uygulamak. Gerçekleştirme görevlisi olarak, harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanmasını sağlamak. 

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	Akademik Genel Kurul, Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu ve Enstitü Disiplin Kurulu gündemini hazırlar ve ilgililere duyurur. Raportörlüğünü yapar. Karar ve tutanaklarını hazırlar, uygulanmasını sağlar.

	
	Enstitü ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve güncellenmesini sağlar

	
	Öğrencilerin istediği belgeleri imzalamak ve imzalatmak,

	
	İdari personelin görevlerini organize ederek hizmetin devamlılığını

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	 sağlamak, her türlü özlük hak ve sorumlulukları ile ilgili yasal prosedürleri uygulamak,

	
	Enstitü ile ilgili her türlü düzenlenen konferans, seminer, sempozyum çalışmalarına katkıda bulunmak, organizasyonu sağlamak,

	
	Kırtasiye, demirbaş ve diğer ihtiyaçları belirleyerek müdüre sunmak,

	
	Personelin izin ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri uygular

	
	Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütür.

	
	İdari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar.

	
	Enstitüye gelen yazı ve dilekçeleri ilgili birimlere havale eder ve sonuçlanmasını takip eder,

	
	 Enstitü’nün Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar, 

	
	Tüm birimlerden gelen her türlü evrakın takip ve kontrolünü yapar. Gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

	
	Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak,

	
	Gerçekleştirme görevlisi olarak, harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütür. Bu görevlerin yürütülmesinde görevlendirilecek personeli Enstitü Müdürüne önerir.

	
	İdari personelin görev ve işlerini denetler, eğitilmelerini sağlar.

	
	İdari personele ve öğrencilere mevzuat hakkında bilgi verir.

	
	Enstitü idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Enstitü Müdürüne öneride bulunur

	
	Enstitü bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin yürütülmesini sağlar.

	
	Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırır.

	
	Sivil savunma ekiplerini koordine etmek.

	
	Enstitü Müdürü tarafından verilecek diğer idari görevleri yerine getirir

	Yasal Dayanaklar
	M.Ü.Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

7143 Sayılı Kanunla Kabul Edilen Öğrenci Affı İle İlgili Uygulama Esasları

Devlet Memurları Kanunun(657)

2547 Sayılı Yükseköğrenim Kanunu

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
6245 Sayılı Harcırah Kanunu

Görevin dayandığı diğer yasal mevzuatlar


	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih:          …/…/2023                                                                                                
Ad-Soyad:

İmza

	 Görev Tanımını 

           Hazırlayan                                                                                               Onaylayan
         …/…/2023                                                                                                …/…/2023
  

Çeşminaz BAYAT                                                                                          Prof.Dr.Erişah ARICAN

Enstitü Sekreteri                                                                                                            Müdür




