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ÜNVAN ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCISI 

BAĞLI OLDUĞU KİŞİ ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

KENDİSİNE BAĞLI OLAN KİŞİLER ENSTİTÜ İDARİ PERONELİ 

VEKÂLET EDEN MÜDÜR YARDIMCISI 
 

YETKİNLİKLER 
YAŞ - 

EĞİTİM DOKTORA 

DENEYİM - 

YABANCI DİL İNGİLİZCE 

TEKNİK BİLGİ ve BECERİLER • İlgili yükseköğretim mevzuatına hâkim olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

• Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar 

verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
  

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

• Müdüre görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 

• Enstitü Kuruluna ve Enstitü Yönetim Kuruluna katılmak. 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği’nde 

belirtilen görevleri gerçekleştirmek. 

• Müdür ile birlikte akademik ve idari çalışmalarla ilgili kararlar vermek, çalışmaları izlemek ve 

denetlemek, aksayan hizmetlerin düzeltilmesi için öneriler sunmak. 

• Müdür tarafından yapılan iş bölümü esaslarına göre iç koordinasyonu ve iletişimi sağlamak. 

• Görevlendirildiği kurul ve komisyonlarla ilgili görev ve sorumluluklarını yerine getirmek. 

• Müdür tarafından yetki verildiği takdirde görev alanı ile ilgili yazıları imzalamak.  

• Enstitü dergisi iş ve işlemlerini yürütmek. 

• Enstitü tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, seminer, yemek, gezi, 

teknik gezi gibi etkinliklerin organize etmek. 

• Kalite ve akreditasyon süreçleri ile ilgili olarak ilgili komisyonlarla iş birliği yapmak.  

• Enstitü Stratejik Plan hazırlanmasında, Yıllık Birim Faaliyet Raporları ve Enstitü Kalite Geliştirme 

çalışmalarının yürütülmesinde Müdüre yardımcı olmak. 

• Enstitüde idari ve mali işlerin düzenli şekilde işleyiş ve ilerleyişini sağlamak amacıyla mevzuatı 

sürekli takip etmek. 

• Yeni anabilim dalları açılması ve mevcut olanları yapılandırılması için çalışma yapmak. 

• Enstitü ile yerli ve yabancı eğitim kurumları arasındaki işbirliklerini ve öğrenci dış ilişkilerini 

yürütmek. 

• Eğitim ve öğretimle ilgili duyuruların enstitü veya üniversite web sitesinde yayınlanmasını 

sağlamak. 

• Yüksek lisans ve doktora tezlerinin enstitü tez yazım klavuzuna uygunluğunun kontrol edilmesi. 

• Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 
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