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Gorev Ad1 Enstitii Miidiir Yardimcis: (Idari ve Mali Isler)
Ust Yonetici /| b o Miidiirii
Yoneticileri
Astlari Enstitii Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden Miidir Yardimeisi

Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretim ve idari faaliyetlerinin
Gorevin Kisa Tanmm | gerceklestirmek icin gerekli tiim mali ve idari faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla c¢alismalarin planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesinde miidiire yardime1 olmak.

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat

cercevesinde verilen asagidaki gorevleri yapmak.

e Enstiti Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,

e Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yoOnlendirme,
yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Enstitiide idari ve mali islerin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglamak amaciyla mevzuati siirekli takip
etmek.

e Enstitlide idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit
edilmesi, ¢oziime kavusturulmasinda miidiire yardimci
olmak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger ozliik
islemlerini takip etmek,

e Sivil savunma hizmetlerinin ve gilivenlik hizmetlerinin
takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

e (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve
giivenligi ile 1lgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, onlemlerin alinmasini saglamak,

e Idari ve mali faaliyetler ile ilgili Enstitii Miidiirliigii'niin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 enstitiiye sunmak,

e Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri
yapmak,

e Enstitli politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoOniinde
gerekli ¢alismalart yapilmasini saglamak,

e Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

e Diger Miidiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi
basinda bulunmadig1 zamanlarda onun goérevlerini yapmak,

e Gorevini ylriitiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine” uymak,

e Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden
dolay1 Miidiire kars1 sorumludur,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili1 Yiiksek
Ogretim Kanunu ve ilgili diger mevzuat gergevesinde
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... Liidoin.

Enstitii Miidiir Yardimcisi (idari ve Mali Isler)

ONAYLAYAN
..... loidoi.

Birim Amiri
Enstitii Miudiiri




