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Gorev Unvam Miidiir Yardimcisi (Idari Islerden Sorumlu)
Ust Yénetici/ Miidiir

Yoneticileri

Astlan -

Gorev Devri

Gorev Alam

Midiir yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak
iizereEnstitlinlin aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil
icin atanirlar.Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarii degistirebilir.
Miidiiriin gorevi sonaerdiginde, yardimcilarinin goérevi de sona erer. Ayrica,
Enstitliniin vizyonu, misyonudogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerininetkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarindaMiidiire yardimci olurlar.

Enstitiimiiz idari isleriyle ilgili Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
vesonuglart hakkinda Miidiire bilgi vermek. Miidiir Yardimcisi, asagida yazil
olan biitlinbu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Miidiire karsisorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Miidiire, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. {lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen grevleri yapmak.

3. Bagli oldugu siireg ile ilgili iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleriyapmak

4. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

5. Enstitli politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin
yapilmasinisaglamak.

6. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 06zliikk
haklarmi izlemek,bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime
kavusturmak.

7. Enstitliniin, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma,
vb.) islerininkoordinasyonunu saglamak.

8. Yillik Idari Faaliyet Raporlarmi hazirlamak.

9. Enstitiiniin stratejik planin1 hazirlamak.

10. Satinalma ve ihalelerle ilgili ¢galismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

11. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Enstitiimiizle alakali sektorlerle
iligkileridiizenlemek.

12. Gelisim plani ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

13. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesinisaglamak.

14. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve Odenek
durumlarinin takibiniyapmak.

15. Enstitiiye alimacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgiliolarak o birim amirleri ile goériismelerde bulunmak, onlarin
goriis ve Onerilerini almak.

16. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
caligsmalarinin takibiniyapmak ve siiresi iginde sonuglandirilmalarini saglamak.
17. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak

18. Enstitiide agilacak (Aksaray Universitesi disindan ve &zel amagl) kitap




sergileri, standlarile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

19. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
20. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
3. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yetkinlik
(Aranilan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
cOzmeniteliklerine sahip olmak.
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