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Astlari Enstiti Personeli

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Kafkas Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yoOnlendirmek, koordine etmek ve denetlenmesinden
sorumludur. Bu genel sorumluluga ek olarak Miidiir 6zellikle asagidaki konulan ytiriitiir:

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

12.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Enstitli kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Koordinatorliikler arasinda esgilidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli ¢alismay1
saglar.

Enstitliniin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Enstitiiniin tiim c¢alisanlar ile paylasir,
ger¢eklesmesi icin ¢alisanlart motive eder.

Her y1l Enstitliniin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarin - etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve tasmir kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin
verilmesini saglar.

Enstitiiniin kadro ihtiyag¢larini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.

Enstitiiniin hazirlik koordinatorliikleri iizerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.
Enstitiide egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

. 10. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
. Enstitlinlin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve

konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in ¢alisir.

Enstitii degerlendirme ve kalite gelistirme c¢aligmalarinin diizenli bir bigimde
yuriitiilmesini saglar.




13. Enstitliniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢oziime kavusturur,
gerektiginde iist makamlara iletir.

14. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Enstitii bazinda uygulanmasini saglar.

15. Enstitiide arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

16. Enstitiideki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.

17. Enstitiiniin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

18. Enstitiiniin fiziki donanimu ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglar.

19. Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

20. Enstitiiyii tist dlizeyde temsil eder.

21. Her 6gretim yili sonunda Enstitliniin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor
Verir.

22. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

23. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

24, Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

25. Bagl personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalari ig¢in siirekli gelisme ve 1iyilestirme firsatlarini
yakalayabilmelerine olanak tanir.

Birime Bagh Is Unvanlar
Miidiir Yardimcilar1, Ogretim Elemanlari, Enstitii Sekreteri, idari Personel.
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili 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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Enstitii Miidiirliigii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Kafkas Universitesi Rektdriine karst sorumludur.
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