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Ünvanı Enstitü Müdür Yardımcısı 

Bağlı Olduğu Kişi Enstitü Müdürü 

Kendisine Bağlı Olan Kişiler - 

Yokluğunda Vekâlet Eden Diğer Enstitü Müdür Yardımcısı 

 

YETKİNLİKLER 

Yaş - 

Eğitim Doktora 

İş Deneyimi - 

Yabancı Dil İngilizce 

Teknik Bilgi ve Beceriler 

• 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 

• Enstitü Müdürünün olmadığı zamanlarda yerine vekâlet etmek. 

• Enstitüde idari ve mali işlerin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak amacıyla mevzuatı sürekli 

takip etmek. 

• Enstitüde idari ve mali işleri ile ilgili sorunların tespit edilmesi, çözüme kavuşturulmasında Enstitü 

Müdürüne yardımcı olmak. 

• Çalışma ortamlarında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları 

yapmak, önlemlerin alınmasını sağlamak. 

• Enstitü politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaları yapılmasını sağlamak. 

• Prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

• Diğer Müdür yardımcısının görevi başında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

• Görevini yürütürken tüm iş ve eylemlerinde “Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkelerine” uymak. 

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

görevleri gerçekleştirmek. 

• Enstitü Müdürü tarafından görev ve sorumluluk alanına verilen faaliyetlerin tanımlanmış talimatlara 

uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

• Enstitü Müdürlüğünde yürütülmekte olan akademik ve idari faaliyetlere yönelik gerekli rapor ve 

dokümanları hazırlamak ve Enstitü Müdürüne sunmak. 

• Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

• Görevleri ve yaptığı tüm iş/işlemlerden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludur. 

 


