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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Midiirii tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimct
olmak iizere Enstitlinlin aylikli 6gretim tyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil igin
atanirlar. Enstiti Mudiri gerekli gordiigii hallerde yardimecilarimi degistirebilirler. Enstitii
Miidiiriiniin gorevi sona erdiginde, yardimcilarin da gorevi sona erer.

Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalarinda Enstitli Miidiiriine yardimei olur.

Enstitll Miidiir Yardimcisinin gérevleri:

1. Enstitii Miidiirii, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Enstitl Miidirliigiinde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin
korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.

4.  Enstitliniin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

5. Cesitli kurumlarin seminer, aday memur yetistirme programi, gorevde yiikselme gibi
egitimlerde  Ogretim  elemani istemlerinde, Enstitimiiz = 6gretim  elemanlarinin
gorevlendirmelerini takip etmek ve gerekli bilgileri Enstiti Mudiriine sunmak.

6. Enstitiiniin stratejik planim yapmak i¢in gerekli ¢calismalar yiiriitmek.

7.  Enstitiiniin satinalma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8. Lisansiistii Ogrencilerin ders kayitlarmin yapilmasindan, otomasyonun diizenlik
calismasindan ve 6grenci igleri personelinden sorumlu olmak.

9. Erasmus, Farabi ve Mevlana Degisim Programlarindan yararlanmak isteyen Akademik

ve Idari Personel ile 6grencilere yardime1 olmak ve gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
10. Enstitiimiiz arsivinden yararlanmak isteyen (belge, fotograf, gazete) kullanicilar ile

goriismek, taleplerin karsilanmasinda ¢ikan sorunlari ¢ozmek.




11. Enstitlimiiziin arsivinden yararlanmak isteyen kurumlarla goriismek ve gerekli bilgilerin
verilmesinden sorumlu olmak.

12. Tasmir Mal Kayit ve Kontrol, satin alma, biit¢ce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.
13. Enstitimiizce diizenlenen; c¢alistay ve sempozyumlarin organizasyonundan sorumlu
olmak

14. Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlilerinin giinliik izinlerinden sorumlu olmak

15. Enstitiimiiz Ogrenci Konseyi segimlerinin yapilmasini saglamak.

16. Lisanststii Ders programinin hazirlanmasindan sorumlu olmak.

17. Enstitlimiize yatay gecis yapmak isteyen 6grencilerden sorumlu olmak.

18. Enstitlimiizde kurulan satinalma komisyonu, Bagkanlik etmek ve gerekli bilgileri
Enstiti Mudirune sunmak.

19. Enstitlimiiziin web sayfasinin glincellenmesinin yapilmasin saglamak.

20. Enstiti Mudiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BIiLGi KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
2. Yiiksekdgretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
3. Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Y6netmelik
Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y6netmelik
Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlart Disiplin
Yonetmeligi
10. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar le Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi

11. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi

12. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Y®6netmelik

13. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Y®6netmelik

14. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

15. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

16. 4892 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

17. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi

18. Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

19. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iligkin Y&netmelik

20. Yiiksekogretim Kurumlarmin Yurtigindeki  Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Y®6netmelik

21. Yiksekogretim Kurumlarimin Yurt Dis1 Yiiksekdgretim Kurumlartyla Ortak Egitim
Ogretim Programlarina Dair Yo6netmelik

22. Ankara Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi



http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.19573&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Personeli%20G%C3%B6revde%20Y%C3%BCkselme%20ve%20Unvan%20De%C4%9Fi%C5%9Fi
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.19573&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Personeli%20G%C3%B6revde%20Y%C3%BCkselme%20ve%20Unvan%20De%C4%9Fi%C5%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8306&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Bir%20%C3%9Cniversite%20Ad%C4%B1na%20Bir%20Di%C4%9Fer%20%C3%9Cniversitede%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20G%C3%B6ren%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Hakk%C4%B1nda%20Y
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8306&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Bir%20%C3%9Cniversite%20Ad%C4%B1na%20Bir%20Di%C4%9Fer%20%C3%9Cniversitede%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20G%C3%B6ren%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Hakk%C4%B1nda%20Y
http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17628
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyeli%C4%9Fine%20Y%C3%BCkseltilme%20ve%20Atanma%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%9Cniversitelerde%20Akademik%20Te%C5%9Fkil%C3%A2t%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurti%C3%A7inde%20ve%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1nda%20G%C3%B6revlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10163&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Bilimsel%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20Projeleri%20Hakk%C4%B1nda%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Y%C3%B6netici,%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20ve%20Memurlar%C4%B1%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Y%C3%B6netici,%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20ve%20Memurlar%C4%B1%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10171&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Sicil%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=L%C4%B0SANS%C3%9CST%C3%9C%20E%C4%9E%C4%B0T%C4%B0M%20VE%20%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20Y%C3%96NETMEL%C4%B0%C4%9E%C4%B0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=T%C3%BCrk%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=T%C3%BCrk%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve%20%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20De%C4%9Fi%C5%9Fim%20Program%C4%B1na%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve%20%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20De%C4%9Fi%C5%9Fim%20Program%C4%B1na%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyleri%20ve%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Ulusal%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyi%20Y%C3%B6netme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyleri%20ve%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Ulusal%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyi%20Y%C3%B6netme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1n%C4%B1n%20Yurti%C3%A7indeki%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1yla%20Ortak%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20ve%20%C3%96%C4%9Freti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1n%C4%B1n%20Yurti%C3%A7indeki%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1yla%20Ortak%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20ve%20%C3%96%C4%9Freti
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/30571835/yurtdisi_yuksekogretim_kurumlariyla_ortak_egitim_ogretim_yonetmelik.pdf
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/30571835/yurtdisi_yuksekogretim_kurumlariyla_ortak_egitim_ogretim_yonetmelik.pdf

23. Ankara Universitesi Diploma Yénergesi
24. Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yonergesi
25. Hakli ve Gegerli Mazeretler

Gorev Tanimin1 Hazirlayan: Onaylayan:

oo [...1...
Gulcan ERKAN ATAKAN Prof. Dr. Temugin Faik ERTAN

Yukarida belirtilen gérev tanimimi okudum. Belirtilen gorevlerimi yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Prof. Dr. Hakan UZUN




