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Birim Ad1 Hamidiye Sporcu Sagligi ve Spor Bilimleri Enstitiisii
Gorevin Bagh | Ogretim Uyesi
Bulundugu

Kadro Unvam

Gorev Unvam

Enstitd Midir Yardimcisi

Bagh Enstitii Miidiirii

Bulundugu

Yonetici

Astlar e Resmi Astlar: Yoktur (Dogrudan sicil amiri degildir).

(Altindaki e Fonksiyonel Astlar (Denetledigi): Enstitii Sekreteri, Ogrenci Isleri Personeli
lﬁagh Gorev ve ilgili bliro memurlar1 (Goérev alanina giren konularda emir verme yetkisi
Unvanlari) vardir).

Yetki ve Diger Miidiir Yardimcisi

Gorev Devri

Yapilan

Personel

Kadro Unvani

Gorevin Enstitiiniin yonetimi, egitim-0gretim faaliyetlerinin planlanmasi ve idari siireglerin
Tanimi isleyisinde Enstitii Miidiirli'ne yardimci olan; Miidiiriin yoklugunda makama

vekalet eden akademik yoneticidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

e Egitim- Ogretim, Akademik ve idari hizmetlerin iist diizeyde yapilmas1 ve
ylriitiilmesinde Enstitii Miidiirii’ne yardimci olmak.

o Enstitii Miidiirii tarafindan akademik ve idari konularda kendine verilmis
gorevleri yapmak ve takip etmek.

e Enstitii Miidiirii’niin enstitiide bulunmadig1 zamanlarda ona vekalet etmek.

e Yonetim Kurulu ve Enstitii calismalarina katilmak,

e Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

e Miidiir ile birlikte akademik ve idari ¢aligsmalarla ilgili kararlar vermek,
caligmalar1 izlemek ve denetlemek, aksayan hizmetlerin diizeltilmesi i¢in
Oneriler sunmak,

o Enstitii web sayfasini yonetmek ve ve giincellemek,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

e Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak,

e Gorevi ile ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

e Ogrenci Isleri Biirosu faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun isleyisini
saglamak konusunda gozetim ve denetim yapmak,

e Egitim-Ogretimin planlanmasi ve egitim programlarmin gelistirilmesi
konusunda caligmalar yapmak ve 6nerilerde bulunmak,

e Enstitii Bolim ve Programlarindaki Ders ve Sinavlarin planlanmasinda
dersliklerin islevsel kullanilabilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmalk,

e Egitim-Ogretim alanindaki mevzuatin takibini yapmak; bu alanda sistem,
metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi konusunda 6nerilerde
bulunmak,
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e Sorumluluk alanlarinda Kalite Gilivence ve Akreditasyon ¢aligmalarina destek
vermek,

e Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetler yaninda Mezuniyet
Torenlerinin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak,

e Ana Bilim Dal1 6grenci temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek ve temsilciler ile
her yariyilda toplant1 yapmak ve 6grencilerden gelen 6nerileri, dilek ve
sikayetleri raporlamak,

e Mezunlar ile iliskiler gelistirilebilmesi konusunda Anabilim Dal1 ve Program
Baskanliklari ile ortak ¢alismalar gerceklestirmek,

o Belirli araliklarla 6grenciler igin oryantasyon toplantilari organize etmek,

e Ogrenciler ve mezunlara yonelik kariyer gelistirme faaliyetlerinde bulunmak
ve bu amagla birim kalite kurullari, Universite Sanayi Isbirligi ile ortak
caligmalar yaparak farkli egitim alanlarinda kalite egitimleri vb. diizenlemek,

e Ogrenciler ve mezunlar ile ilgili anket, sikayet kutusu vb. araglar1 kullanarak,
periyodik 6lgme ve degerlendirme uygulamalar1 planlamak ve istatistiki
verilerin degerlendirilmesini yliriitmek,

e Erasmus ve Farabi koordinasyon ¢aligmalarinin aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak,

e Ogrenci disiplin faaliyetlerinin takibini yapmak,

¢ Bina ve eklentilerinde alinacak saglik, is giivenligi, yangin ve afet
onlemlerinin uygulanabilmesi i¢in teklifte bulunmak ve koordinasyonu
saglamak.

Yetkiler

Vekalet Yetkisi: Miidiiriin yetkilerini vekaleten tam yetkiyle kullanma.
Imza Yetkisi: Yetki devri gergevesinde "Miidiir Adina" imza atma.

Paraf: Kurul kararlarin1 ve makama sunulan yazilar1 kontrol edip paraflama.
Denetim: Akademik ve idari personelin isleyisini denetleme yetkisi.

Gorev i¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Akademik Mevzuat: Lisansiistii Egitim Yonetmeligi, YOK kararlar1 ve

disiplin yonetmeliklerine hakimiyet.

e Planlama: Akademik takvimi yonetebilme, ders ve sinav programlarini
cakismadan planlama becerisi.

e EKip Yénetimi: Idari personel ve akademik kadro arasinda kdprii kurabilme,

uzlagmaci yonetim anlayisi.

Ust Yonetici: Enstitii Midiirii.

Gorevin Diger | o

Gorevlerle e Yatay iliski: Diger Miidiir Yardimcist.

Hiskisi e Alt iliskiler: Enstitii Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari, idari Personel.
e Paydaslar: Ogrenciler, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig:.

Yasal e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu (Madde 20/b)

Dayanaklar e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

28.10.2025 28.10.2025
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