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Mmu o= MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITES iik Yaymn Tarihi/Says:
Fen Bilimleri Enstitiisii Revizyon Tarihi/Sayist
Ensitii Miidiir Yardimeis1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Miidiir Yardimcisi |Gﬁrev Unvam :
Gorevli Personelin Ad1 Soyad :
Bagh Bulundugu Unvan |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Enstitii Midiirtiniin izinli ve gorevli oldugu zamanlarda yerine vekalet etmek
2 | Miidiiriin izinli veya gorevli bulundugu zamanlarda Kurullara baskanlik etmek,
3 [Gorevlendirildigi kurul ve komisyonlarla ilgili gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek.
4 |Program agma teklif dosyalarini kontrol etmek.
5 | Ogrencilerin mezuniyet tezlerini kontrol etmek
6 | 2547 Sayili YOK Kanunu ile tanimlanan akademik ve idari gérevleri yerine getirmek
7 |Enstitii Midiirti tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Enstitii Miidiiriine yardimei olmak.
8 | Enstitii Miidiirii tarafindan mevzuata uygun verilecek igleri yapmak.
9 | Miidiirlin gérevlendirdigi alanlarda (Erasmus, Farabi, Mevlana vb.) Enstitii Koordinatdrliigii gdrevini yiirlitmek
10 | Baglt bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak
1 Gorevi ile ilgili siiregleri Universitenin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiriitmek
12 Enstitii Midiir Yardimeisi, yukarida yazilt olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Midiirtine
kars1 sorumludur.
Birimimizde mevzuata uygun verilen gorevler ile Enstitii Miidiirii tarafindan
iSIN CIKTISI verilen gorevlerin yapilmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve personeli
yonlendirmek.
* Yiiksekogretim Mevzuatinda ve 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
iSiN GEREKLERI G?rev%n.gerektlrc.hgur?lalf mevzgat bllgls.m'e sahlp.olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuat,
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayil1 Kamu Thale Kanunu,
* 4735 Sayilh Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,
*213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
. * 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI

*3065 Sayili1 Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitce Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
*2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi,
* 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER ve KURUM
PERSONELI

Universitenin tiim akademik ve idari birimleri






