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KARADENIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
KARADENIZ ARASTIRMALARI ENSTITUSU
BIiRIM GOREV TANIMLARI

ALT BiRIMi MUDURLUK YONETIMI

IS UNVANI MUDUR YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR

TEMEL GOREVLERI idari ve mali islerle ilgili calismalari yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayil1 Yiikksekogretim Kanunu’'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek.
2. Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda Enstitii Akademik Kurulu, Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu
gibi kurullara baskanhk etmek.
3. Bina kullanimi ve odalarin dagitimini planlamak.
4. Calisma odalari ve dersliklerle ilgili hazirliklari gozden gecirmek, ihtiyaclari belirlemek.
5. Teknik hizmetleri denetlemek; baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli calismasini saglamak.
6. Atolye ve laboratuvarlarla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak.
7. Bina i¢ ve dis onarimi ile ilgili planlarin yiiritiillmesini saglamak.
8. Enstitiiye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile
goriusmelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini almak.
9. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini1 saglamak.
10. Cevredeki otoparklarin kullanimina ve sorunlarin giderilmesine destek vermek.
11. Kantinle iliskileri diizenlemek.
12. idari binalarin temizlik ve diizeni ile ilgilenmek.
13. idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.
14. Kurum ici ve dis1 ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapilmasini saglamak.
15. OSYM ve Acikogretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili iliskileri diizenlemek.
16. Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem plani ve denetim raporunu hazirlamak.
17. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
18. Enstitiide acilacak (KTU disindan ve 6zel amagh) kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
19. Enstitiiniin etik kurallarina uymalk, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.
20. Miidiir’iin uygun gorecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, Mudurlik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
v Yazh ve sézIi emirler
v' Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI VE v' Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Mudiir, Enstitii Sekreteri,
ILETiSiM ICERISINDE Sube Mudiiri,Miidurlik Birimleri, Anabilim Dali Baskanlari.
OLUNAN BIRIMLER Bilginin sekli:

v/ Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis.




