Birimi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Enstitiisi

Gitrev Adi: Enstitii Miidiir Yardimeist
Amil Enstitii Miidiirii
Sorumluluk Alani: Enstitii {5 ve Islemleri
Giirev Devri: Enstitii Miidiir Yardimeist

Girev Amact:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlencn amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile lgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amactyla
salimalar yapmak. Mildiiriin akademik ve idari faaliyetlers ile lgili verdigi gorevleri ilgili yasal mevzuat kapsamnda yerine getirir.

Temel is ve Sorumluklar

1 i tarafindan belirlenceek yetki ve gorev dagilimna gére Enstitii Miidilriine yardimer olmak.
2.2547 Sayil YOK Kanunu kapsaminda akademik gdrevlerini yerine getirmek.

3. Enstitii Mildiirii tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

4.Go rildigi kurul ve komi ilgili gorev ve yerine getirmek.

5. Gorevi il ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yénetim Sistemi gersevesinde, kalite hedefler ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
6

7

8

. Bagl bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gdrev alant ile ilgili verecegi diger isler is sagh@ ve giivenligi kurallarna uygun olarak yapmak,
. Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimer olmak.
. Mildilriin gorevi basinda bulunmadig: zamanlarda Enstitilyi iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

9. Mildiiriin gorevi basinda bulunmadig zamanlarda Enstiti ve Enstitii Yénetim Kurullarina baskanlik ctmek.

10. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yénetim Kurulu iiyelik gorevini yapmak.

11. Enstitii Miidilriiniin gorevi basinda Enstiti vekalet etmek.
iiditrii g dis ilgili Enstitiyi temsil etmek ve ikili iliskileri yiiriitmek.
in egitim-6gretim faaliyetlerini organize ctmek.
e egitim-dgretimin diizenli bir sekilde siirdiirillmesini saglamak. Enstitiideki egitim-ogreti ini ilgil mevzuati siirckli takip etmek.
in cgitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, géziime kavusturulmasinda Miidiire yardimer olmak.

16. Egitim-6retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Midiire goriis bildirmek.
17. Enstiti faaliyetlerine iliskin, cger gercki o ik ve yonergeler hazirlama hususunda Miidiire yardimet olmak.

18. Tamamlanan tezlerin kontroliinii yapmak.

19. Gérevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasmmaz mallart korumak, saklamak. Sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karst korunmast icin gerekli tedbirler almak.
20. Enstitii Miidir Yardimerst, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Midilriine karst sorumludur.

Yukarida agiklanan gorev ve sorumluluklan gerceklegtirme yetkisine,

. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerckli arag, geree ve teghizati kullanabilme yetkisine,

. imza yetkisine,

. Enstitii biinyesinde ve Enstitii Miidiir Yardimeis emrinde gorev yapan personele i verme, yonlendime, gerceklestirilen ve yerine getirilen isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

Kurumda Calismaya Basladiga Tarih:

Birimimizde Calismaya Basladiga Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: 08.08.2025 imza:
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