Birimi:

Miizik ve Giizel Sanatlar Enstitiisi

Gérev Ad: Enstitii Mildiirii
Ami Rekior

Sorumluluk Alani: Enstiti biinyesine bagh olarak faaliyet gdsteren idari birimler
Girev Devri: Enstitii Miidiir Yardimerst

Girrev Amaci:

igili Mevzuat cergevesinde, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitei st yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag ve ilkeler dog itiiniin vizyon ve mi irmek igin
efitim-bgretimin ve idari islerin ctkinlik, verimlilik ve etik ilkelere gore irilmesi, koordine edilmesi, kararlar alnmast ve denetlenmesi ile 2547 sayilt kanun ile dekanlara verilmis olan
goreverin enstiti le ilgili olanlarin yerine getirilmesi.

Temel s ve Sorumluklar

1. Universite Senatosunda ve gerekli olan durumlarda enstitiiyii st diizeyde temsil etmek.
2. Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Enstitiiniin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde galismasini saglamak.

3. Enstitiiniin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklart ile galisma usul ve esaslarni diizenlemek.

4. Enstitiiniin denck ve kadro ihtiyaglarini gerckgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, Enstitii biitges ilc ilgili neriyi Enstitii yonetim kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
5. Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denctim gérevini yapmak,

6. Enstitii Yonetim Kuruluna Bakanlik etmek, Enstitii Ynetim Kurulu kararlarint uygulamak ve Enstitii birimleri arasinda diizenli galismay saglamak,

7. Enstiti Kurullarina baskanik etmek, Ensti Kurullariin Kararlarin uygulamak ve Enstii birimleri arasinda dizenli alismay saglamak,

8. Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Siav Y& g ile ilgili diger yo kanun ve takip ctmek.

. Gerek Enstitii birimleri arasinda, gerckse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen icinde calisimasini saglamak.

in misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve gerseklesmesi icin onlari motive ctmek.

in performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve faaliyet raporlarmin hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

12. Enstiiniin 62 degerlendirme ve kalite gelstime galismalarinin dizenlibir bigimde yiritimesini saglamak.

13. Tasmirlarn etkili, ckonomik, verimli ve hukuka uygun olarak ed ve ini taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasttastyla kayitlarmmn saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglamak.
14. Enstitiide cgitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiriilmesini saglayarak, egitim-6gretim ve yonelik giktilarn hem nicelik hem de nitelik olarak artiracak yeni ve uygulanabilir ydntemler belirlemek ve
konu ile iliskili stratejiler gelistirmek.
Anabilim Dallarinin akredite edilmesi igin gerckli veyii i saglamak.
in egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlan tespit etmek, goziime ve iginde iist iletmek.

in fiziki donanimi ve insan ctkili ve verimli olarak saglamak.

18. Enstitiide gerekli giivenlik tedbirlerinin alnmasini saglamak.

19. Enstiiniin, personel ihtiyagarini belirlemek ve Rektorlik Makamina sunmak.

20. Enstiti akademik ve idari i Kanunlar ve Y& inde yerine getirmesini saglamak.

21. Enstiti personelinin islerini daha verimli, daha etkin ve daha nitelikli g beceri ve dencyimi igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine imkén tanimak.

22. Kanun ve Yénetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve dgrenciler hakkinda Disiplin Y énetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmast agmak ve sonucunu
Rektorliige bildirmek.

23. Kanun, ybnetmelik ve ilgili mevzuatlara aykirt oldugu tespit edilen durumlan Rektorliige bildirmek.

24. Enstitiiniin sorumlulugunda olan biltiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlii hasara karst korunmast igin gerekli tedbirleri almak. Enstitiideki meveut arag, gereg ve her tirlii malzemenin yerinde ve ckonomik
kullaniimasini saglamak.

imluluklan gergeklestirme yetkisine,
in gerekli arag, gereg ve teghizati kullanabilme yetkisine,

. Yukarida agiklanan gérev ve s
. Faaliyetlerin gergeklestirilme:
. imza yetkisine,
. Enstitii biinyesinde ve Enstitii Mi
sahip olmak.

i emrinde gorev yapan personele is verme, yonlendirme, gergeklestirilen ve yerine getirilen isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine

Kurumda Gahismaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:
Enstitii Miidiirii Tarih: 25.08.2025 imza:



