GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

_ISTANBUL
NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU

MUDURU

REVIZYON DURUMU
Revizyon No Revizyon Tarihi Aciklama
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigii

Imza

Imza

Imza

Imza

Dokiiman No: IK.GT.18 / Yaym Tarihi: 18.11.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00

1/9




_ISTANBUL
NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU

MUDURU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani

Miidiir

Cahstig1 Birim Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Bagh Oldugu Birim Rektorliik
Koordineli Calisacag: Miitevelli Heyet Baskanlig1
Birim/Birimler Rektorliik

Tip Fakdiltesi

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Iktisadi, Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Sivil Havacilik Yiiksekokulu

Uygulamal1 Bilimler Yiiksekokulu
Konservatuvar

Saglik Hizmetleri Lisansiistii Egitim Enstitlisii
Uygulama ve Arastirma Merkezleri

Genel Sekreterlik

Tiim idari Birimler

Istanbul Nisantas1 Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar

Miidiir Yardimcilar
Boliim/Program Bagkanlari
Ogretim Uyeleri

Enstitii Sekreteri

Boliim Sekreterleri (Varsa)

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Rektorliik tarafindan belirlenir.

Calisma Saatleri 08:30 — 17:30
Deneme Siiresi -
Almasi Gereken Egitimler YOKAK Kalite Siiregleri

Genel Oryantasyon Programi

ISO 9001:2015 Temel Egitim

ISO 9001:2015 I¢ Denetgi Egitimi

ISO 9001:2015 Proses Tabanli Risk Yonetimi Egitimi
Egiticinin Egitimi Sertifikas1

Egitimde Olgme ve Degerlendirme

Ders ve Program Ciktis1 Yazma

Stratejik Planlama ve Hedeflerle Yonetim

Akademik Personel Performans Degerlendirme

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigii
Imza Imza Imza Imza
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Gorevin Amaci

Istanbul Nisantas1 Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Lisansiisti Egitim Enstitiisiiniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretim, arastirma, bilimsel {iretim ve toplumsal katki
faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik ilkelerine uygun bi¢imde yiiriitiilmesini
saglamak; bu kapsamda mevcut lisansiistii programlarin planlanmasi,
gelistirilmesi,  yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini
gerceklestirmek; iiniversitenin stratejik hedefleri dogrultusunda disiplinlerarasi
ve uluslararasi nitelikli lisansiistii programlarin agilmasina Onciiliik etmek;
aragtirma Kkalitesini, disiplinleraras1 arastirmalari, uluslararasi is birliklerini,
Ogrenci ve mezun basarisini, akreditasyon siireclerini ve kurumsal goriiniirliigi
giiclendirecek ¢aligmalari planlamak, izlemek, degerlendirmek ve siirekli
iyilestirmek.

Isin Gerektirdigi Nitelikler

Egitim

Yabanc Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Minimum Doktora Mezunu Ogretim Uyesi.

Tercihen lyi Derecede ingilizce

Tercihen lyi Derecede Office Programlari

Tercihen Idari Yonetici Olarak En Az 1 Y1l Tecriibeli
Tercihen 10 Y1l Tecriibeli

Isin Gerektirdigi Ozellikler

e Vizyoner

e Lider

e {letisim becerileri kuvvetli

e  Yiksekodgretim mevzuati ve uygulamalari konusunda bilgili

e [Egitim, aragtirma ve topluma hizmet konusunda politika ve program
gelistirebilen

o Kalite yonetimi konusunda bilgi ve deneyim sahibi.

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Kuruma, personele ve 6grencilere ait bilgilerin gizli tutulmasi.

Kullamilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar, telefon vb.

Ekipmanlar

Yasal Dayanak 2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayi

Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigii
Imza Imza Imza Imza
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, YOKAK mevzuatlari, ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi ve 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan yiikiimliilikleri
yerine getirmek.

Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasamin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu hiikiimlerini
gozetmek.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Ynetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yéneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara karsi kapali olmasini saglamak.

Yetkisi olmayan kisiler tarafindan kuruma ait bilgilere erisilmesini engelleyerek bu
bilgilerin sizdirilmamasi amactyla gerekli tedbirleri almak.

Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek.

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi Kapsaminda yiiriitiillecek gorevler:

o Miidiirliik kurullarina bagkanlik etmek. Kurul toplant1 kararlarinin uygulanmasini
saglamak.

o Miidiirliikte yer alan birimlerin arasindaki is birligi saglayarak, diizenli ¢alismay1
saglamak.

o Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nun
genel durumu ve isleyis hakkinda Rektorliige ABIDR (Akademik Birim I¢
Degerlendirme Raporu) ve/veya faaliyet raporlarini arz etmek.

o Miidirligiin yillik kadro ihtiyaglarini, gerekcesi ile yilda bir rapor hazirlayarak
Rektorliige arz etmek.

o Akademik birim boliimleri ve personelleri iizerinde genel goézetim ve denetimini
yapmak.

o Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek.

o Miidiirlik Kurulu; Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi temsilcisi se¢im
stirecini planlamak ve yonetmek.

o Goreviyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve Onerilerini Rektorliige
arz etmek.

o Disiplin sorusturmalarini izlemek ve sonuglandirmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigii
Imza Imza Imza Imza
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Program Baskanlarin1 atamak.
Akademik birime alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama
stirecini planlamak ve yiirlitmek.
Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, ddiillendirme, cezalandirma, izin ve isten
cikarma islemlerini inceleyerek, Rektorliige goriis ve onerilerini arz etmek.
Akademik birimdeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaci ile
ihtiya¢ halinde komisyonlar olusturmak.

e Egitim-Ogretim Kapsaminda Yiiriitiilecek Olan Gorevler:

O
O

Egitim-0gretimin diizenli ve planli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Egitim ve 6gretim ile ilgili sorunlar tespit etmek, diizeltici faaliyetlerini planlamak
ve Rektorliige arz etmek.

Akademik birim altinda kuruluna egitim ile ilgili kurul ve konseylerin etkin
caligmasini saglamak.

Egitim ve Ogretimde ulusal ve uluslararasi standartlart ederek; birim olarak
uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda yeni lisansiistii programlarin,
disiplinleraras1 yliksek lisans ve doktora programlarinin acilmasina yonelik
akademik ve idari siirecleri planlamak ve yiiriitmek.

Ulusal ve uluslararas1 ihtiya¢ analizleri dogrultusunda lisansiistii program
iceriklerinin giincellenmesini ve gelistirilmesini saglamak.

Uluslararas1 ortak lisansiistii programlar gelistirilmesine yonelik c¢aligmalar
yliriitmek.

Lisansiistii programlarin ulusal ve uluslararast kalite standartlar1 ve akreditasyon
kriterleri dogrultusunda gelistirilmesini saglamak.

e Stratejik Yonetim ve Planlama Kapsaminda Yiiriitiilecek Olan Gorevler:

o Universitenin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik gerekli katkilarda bulunmak.

o Akademik birimin stratejik plan kapsaminda takip edilmesi gerek gostergelerin
takip edilmesini saglamak.

o Akademik birim siirecleri ve gostergeleri ile ilgili gerekli “PUKO (Planla-Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al) iyilestirmelerin yapilmasini saglamak.

o Lisansiistii egitim faaliyetlerinin iiniversitenin stratejik plani, performans
gostergeleri  ve uluslararast T{niversite siralama kriterleri  dogrultusunda
gelistirilmesine yonelik ¢caligmalar yiiriitmek.

o Enstitiiniin egitim, arastirma ve uluslararasilasma performansini izlemek ve bu
gostergelere iligkin iyilestirme planlarini olusturmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigii
hl’lZEl hl’lZEl hl’lZEl hl’lZEl
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e Kalite Yonetim Kapsaminda Yiiriitiillmesi Gereken Gorevler:

@)
@)

Akademik birimde kalite bilincinin olusturulup, yayginlagtiritlmasini saglamak.
Istanbul Nisantasi Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan
kalite dokiimanlarinin (Ydnetmelik, Yonerge, Prosediir, Talimat vb.) Lisansiistii
Egitim Enstitlisii’nda uygulatilmasini saglamak.

Akademik Birim Kalite Kurulu tarafindan hazirlanan “Yilhk Kalite Plani”nin
uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik plam1 ve hedefleri dogrultusunda, Miidiirliigiin yillik
hedeflerini ve yillik faaliyet planinin hazirlanmasii, akademik veya idari
hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitenin gelistirilmesi ve akreditasyon siirecinde
yapilacak her tiirlii calisilmanin yiiriitilmesini saglamak.

Lisansiistii Egitim Enstitlistiogretim elemanlari igin yillik egitim plani hazirlamak
ve takip etmek.

Birim I¢ Degerlendirme Raporu kriterlerini belirlemek ve Rektorliige arz etmek.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili bagimsiz degerlendirme kuruluglar1 tarafindan
yapilacak belgelendirme ve sonrasi degerlendirme c¢aligmalari igin gerekli
hazirliklar1 yapmak; bu kuruluslara her tiirlii destegi vermek.

Lisansiistii Egitim Enstitlisii bireysel faaliyetleriyle ilgili yillik raporu ocak ay1
sonuna kadar Istanbul Nisantas1 Universitesi Rektorliige arz etmek.

Her egitim ogretim donemi Bolim Bagkanlari tarafindan hazirlanan faaliyet
raporlarini incelemek ve iyilestirmelerin planlanmasim PUKO (Planla-Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al) yaklasimi ile yapilmasini saglamak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan Rektorliik onay1 ile organize edilen
kalite i¢c denetim raporlarini inceleyerek, PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al) yaklasim ile iyilestirmesini saglamak.

Paydas YOnetiminin etkin yiiriitiilmesini saglamak.

Lisansiistii Egitim Enstitlisii Paydaslarmin goriis ve Onerileri ile stratejiler
belirlemek.

e Arastirma ve Gelistirme Kapsaminda Yiiriitiilmesi Gereken Gorevler:

o Akademik Birim arastirma faaliyetlerini yiirlitmesi i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak ve takip etmek.

o Ogretim elemanlarinin arastirma faaliyetleri icin i¢ ve desteklerle baglantilarini
saglamak.

o Teknoloji Transfer Ofisi ile Miidiirliigiin is birligini saglamak.

o Lisansiistli Egitim Enstitlisii arastirma ciktilarinin takip edilerek, iyilestirme ve
gelistirilmesini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorligii
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Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ile ilgili politikalar gelistirmek.
Bilimsel calismalarin uluslararasi standartlara ulagsmasini saglamak icin birimin
arastirma Onceliklerini belirlemek.
AR-GE Kkiiltiirinlin  igsellestirilmesi ve arastirmaci bilim insani yetistirme
konusunda 6zendirici ¢aligmalar yapmak.
Ogretim elemanlarmin bilimsel arastirmanm o6nemi ile ilgili farkindaliklarini
arttirict 6nlemlerin alinmast ve konu ile ilgili olarak bilgilendirme toplantilarinin
diizenlenmesini saglamak.
Nitelikli  bilimsel arastirmalarin  sayisinin  yiikseltilmesi icin  c¢aligmalar
yiirlitiilmesini saglamak.
Akademik Birimde yiritiilen yiliksek etki faktdriine sahip bilimsel AR-GE
caligmalarinin, 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin katilabilecekleri toplantilarda
sunulmasini saglanmak.
Ihtiyag duyulan alanlarda, iiniversite icinden, yurtici veya yurtdisindan arastirmaci
davet edilerek, 6gretim elemanlarinin ve 6grencilerin katilabilecekleri konferanslar
planlanmasini saglamak.
Bilimsel aragtirma ig¢in birimdeki altyapi1 olanaklarin arttirilmasi igin Onerileri
Rektorliige arz etmek.
Lisansiistii Egitim Enstitiisii’'nde arastirma konusunda mevcut ¢iktilarin akademik
donem sonunda diizenli olarak derlenmesi ve duyurulmasini saglamak.
Ogretim eleman1 basma diisen Ar-Ge (SCI, SSCI, AHCI, uluslararas1 ve ulusal
yay ve bildiriler, projeler, patentler, vb.) faaliyetlerini takip edilmesini saglamak.
Unvanlara, Anabilim dallarina ve Boliimlere gore yayin sayilari, H faktorii ve atif
sayisi dagilimi, S6z konusu AR-GE faaliyetlerinin yillik olarak birimin WEB
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.
Lisansiistii 6grencilerin ve 0gretim elemanlariin uluslararast indekslerde taranan
dergilerde yayin iiretimini tesvik edecek mekanizmalar gelistirmek.
Universitenin uluslararas1 akademik siralamalarda goriiniirliigiinii artiracak bilimsel
yay1n, proje, atif ve patent ¢iktilarinin izlenmesini ve raporlanmasini saglamak.
Disiplinlerarasi aragtirma alanlarinin gelistirilmesini tesvik etmek ve lisansiistii tez
caligmalarinda disiplinlerarasi yaklagimi desteklemek.
Lisansiistii 6grencilerin ulusal ve uluslararasi aragtirma projelerine katilimini tesvik
edecek calismalar yiiriitmek.
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e Uluslararasilasma Faaliyetleri

@)
@)

@)

Uluslararas1 6grenci sayisini artirmaya yonelik stratejiler gelistirmek

Yurt digindaki iiniversiteler ve arastirma merkezleri ile lisanstistii egitim ve
arastirma is birlikleri gelistirmek.

Lisansiistii programlarin uluslararasi goriiniirliigiinii artirmaya yonelik akademik
ve bilimsel faaliyetleri desteklemek.

e Diger Sorumluluklar:

O
O

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Rektorliik tarafindan yazili veya sozlii olarak kendisine verilen islerin ilgili
birimlere dagitimin1 yapmak ve sonug¢landirilmasini saglamak.

Lisansiistii Egitim Enstitiistiyle ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden gelen yazilarin takip edilerek,
gerekli olan alt boliimlere dagitimini saglamak.

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurt disinda Akademik Birimi ve Istanbul
Nisantas1 Universitesi’ni temsil etmek.

Akademik Birimin gdrev alanina giren veya dolayl olarak ilgilendiren konularda
personelini gorevlendirmek.

Mezunlarin doktora sonrasi arastirma faaliyetlerini takip etmek.

Lisansiistii program mezunlarinin akademik ve sektdrel kariyer gelisimlerini
izlemek ve mezun izleme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Ulusal ve uluslararasi akademik is birlikleri gelistirilerek lisansiistii egitim
faaliyetlerinin kiiresel oOlgekte goriinilirliigiinii artirmaya yonelik ¢aligmalar
yliriitmek.

Miidiir; Lisansiistii Egitim Enstitiisii ve bagl birimlerinin ogretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin
alinmasiyla, égrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-ogretim, bilimsel
arastirma ve yaywn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuclarinin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yaymn Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
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Imza Imza Imza Imza
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TEBELLUG EDILEN CALISAN
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_ sayfa “
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