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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Enstitii Miidiir Yardimcisi, Enstitii Midiirii tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda
yardimci olmak tizere Enstitiiniin aylikli 6gretim tiyeleri arasindan segilirler ve en ¢ok (¢
yil i¢in atanirlar. Enstitii Miidiirti gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilirler.
Enstitii Miidiirliniin gérevi sona erdiginde, yardimeilarin da gérevi sona erer.

Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla ¢aligmalarinda Enstitii Miidiiriine yardimci olur.

Enstitii Midiir Yardimeisinin gorevleri:

Enstitii Miidiirii, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

Enstitd Midirligiinde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin
korunmasi ve saklanmasindan sorumlu olmak.

Enstitinin Yillik idari Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Enstitiiniin stratejik planin1 yapmak i¢in gerekli ¢aligmalar yiiriitmek.

Enstitlinlin satinalma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

On Lisans ve Lisans Programlarinda 6gretim eleman1 gérevlendirilmelerin yapilmasi ve
Enstitd Yonetim Kuruluna sunulmasini saglamak.

Ankara disinda bulunan Universitemiz Meslek Yiiksekokullarinda goérevlendirilen
Ogretim gorevlilerinin/aragtirma gorevlilerinin yolluklarinin yapilmasini saglamak.

On Lisans programlarinda uzaktan egitim ile ilgili koordinasyonun yapilmasmni ve
programin gerektirdigi sekilde derslerin yapilmasinin saglanmasi.

. On Lisans ve Lisans programlarinda Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerinin
muafiyet islemlerinden, mazeret sinav isteklerinden, ders intibaklarindan, simav

sonuglarina yapilan itirazlardan, maddi hata islemlerinden sorumlu olmak ve ¢ézliimiiniin
saglanmasi.

. Enstitiimiiz arsivinden yararlanmak isteyen (belge, fotograf, gazete) kullanicilar ile
gorlismek, taleplerin karsilanmasinda ¢ikan sorunlari ¢6zmek.




. Enstitiimiiziin arsivinden yararlanmak isteyen kurumlarla gériismek ve gerekli bilgilerin
verilmesinden sorumlu olmak.

. E-BEYAS, arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

. Idari Personelin atanma, kadro, izin ve rapor ve gider 6zIiik haklari ile ilgili ¢aligmalar
yiritmek.

. Enstitiimiizce diizenlenen; calistay ve sempozyumlarin organizasyonundan sorumlu
olmak

. Enstitii Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BILGi KAYNAKLARI

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Géren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Y dnetmelik

Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yurti¢inde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik
Yiiksekogretim Kurumlar Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y dnetmelik
Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemam: ve Memurlart Disiplin
Yonetmeligi

. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar Sicil Y&netmeligi

. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y dnetmeligi

. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Mliskin Y6netmelik

. Yiiksekodgretim Kurumlar1 Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina
Iliskin Y6netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

. 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

. 4892 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar: Ulusal
Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

. Yilksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iligkin Y&netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlarmin Yurtigindeki  Yiiksekogretim Kurumlaryla Ortak
Lisansistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Yonetmelik

. Yiksekogretim Kurumlarinin Yurt Dis1 Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim
Ogretim Programlarina Dair Y6netmelik
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23. Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

24. Ankara Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi

25. Ankara Universitesi Diploma Yénergesi

26. Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Y6nergesi
27. Hakli ve Gegerli Mazeretler

Gorev Tanimin1 Hazirlayan: Onaylayan:
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Gulcan ERKAN ATAKAN Prof. Dr. Temugin Faik ERTAN

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

Doc.Dr. Necdet AYSAL




