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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Enstitünün Öğrenci İşleri, Mali İşler, Yazı İşleri/Personel İşleri gibi vb. birimlerinde (ve/veya birimlerin üzerinde)  idari personelin üstünde orta düzey (ara kademe) bir yönetici olarak görev yapar. 

· Enstitüdeki birimlerin kendi içinde ve birbiriyle uyum içinde çalışmasına ve işlerin düzenli bir biçimde yürütülmesine gayret eder, bu birimlerde iş ve işlemlerin tam ve zamanında yapılmasının veya sonuçlandırılmasının takibini ve kontrolünü yapar.
· Öğrenci İşleri birimi ile ilgili tüm iş, işlemlerin (otomasyon/yöksis vb. sistemlerin/programların kullanıldığı tüm işlemler de dahil) ve süreçlerin, öğrenci işlerindeki sorumlu personeller tarafından zamanında ve eksiksiz yapılmasını sağlar. 
· Maaş, ek ders, danışmanlık, sınav vb. ücretlerde ve mal/ hizmet alımlarında; Mali İşlerden sorumlu personel tarafından yapılacak işlemlerin ve ödemelerin takibini yaptırır ve zamanında yapılmasını sağlar.
· Yazı işleri ve personel birimindeki sorumlu personeller tarafından yapılacak tüm yazışmaların, kararların vb. işlemlerin (bu birim ile ilgili tüm faaliyetlerin)  yapılmasında, takip edilmesinde, planlanmasında, hazırlanmasında, yazılmasında, sevk edilmesinde ve tamamlanmasında gerekli rehberliği ve kontrolleri yapar.

· Demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri alır, bakım ve onarım işlerini takip eder,  tüketim mal ve malzemeleri dâhil mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlar. 

· Taşınır ve taşınmazlarla ilgili iş ve işlemlerin zamanında ve düzenli olarak yapılmasını ve takibini sağlar.

· Bilgi, belge vb. dokümanlara ilişkin dosyaların tutulması, yedeklenmesi işlemleri ile arşivleme hizmetlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını izler ve sağlar.

· İdari hizmetler ile ilgili olarak çalışanlardan ve birimlerden gelen görüşleri, önerileri ve şikâyetleri değerlendirmede, yanıtlamada ve uygun bulunanların yerine getirilmesini sağlamada amirlerine yardımcı olur.

· Enstitüye ilişkin bilgi ve faaliyetlerin web ortamında yayınlanma, güncelleştirilme ve duyurulma iş ve işlemlerinin sorumlu personeller tarafından zamanında ve eksiksiz yapılmasının sağlanması için gerekli kontrolü ve takibi yapar.

· Personellerin mesai saatlerine uymalarını sağlamak için gerekli kontrollerin yapılmasına yardım ederek amirlerine bilgi verir. İdari personelin izinlerini Enstitüdeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenlemede amirlerine yardımcı olur.

· Kurum içi kalite tetkikleri ve dış denetimler kapsamında birimine düşen görevlerin gerçekleştirilmesini sağlar.

· Kurum içi kalite tetkikleri ve dış denetimler sonucunda birimi için oluşturulan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasını takip ve koordine eder.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlar.

· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlar.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlar ve uygulamaları denetler.

·   İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük,     
  yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütür. 

· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapar.
·  Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
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