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ÜNVAN ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

BAĞLI OLDUĞU KİŞİ REKTÖR 

KENDİSİNE BAĞLI OLAN KİŞİLER ENSTİTÜ SEKRETERİ, MÜDÜR 

YARDIMCILARI, ANA BİLİM DALI 

BAŞKANLARI 

VEKÂLET EDEN MÜDÜR YARDIMCILARI  

 

  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 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununda verilen görevleri yaparak, Enstitü kurullarına 

başkanlık eder ve kurul kararlarının uygulanmasını sağlar ve Enstitü birimleri arasında 

eşgüdümü ve düzenli çalışmayı sağlamak,  

• Enstitü misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitünün tüm çalışanları ile paylaşır, 

gerçekleşmesi için çalışanları motive etmek, 

• Enstitünün birimleri ve her düzeydeki personelini kapsayacak şekildeki gözetim, denetim ve 

değerlendirme görevlerini yürütmek 

• Enstitü kurullarına başkanlık etmek, Enstitü kurullarının kararlarını uygulamak ve Enstitü 

birimleri arasında koordinasyonu ve işbirliğini sağlamak,  

• Üniversite Senato toplantılarına katılmak ve Enstitü ile ilgili konularda gerekli bilgileri 

sunmak, 

• Enstitünün kadro ihtiyaçlarını hazırlamak ve Rektörlük makamına sunmak, 

• Bilgi sistemi için gerekli olan anketlerin hazırlanmasını ve uygulanmasını sağlamak, 

• Enstitüde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlayarak, eğitim-öğretim ve 

araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirmek, 
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• Enstitünün eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit etmek, çözüme kavuşturmak, 

gerektiğinde üst makamlara iletmek, 

• Eğitim-öğretimde yükselen değerleri takip etmek ve Enstitü bazında uygulanmasını 

sağlamak, 

• Enstitünün stratejik planının hazırlanmasını sağlamak, 

• Enstitünün fiziki donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını 

sağlamak, 

• Enstitüyü üst düzeyde temsil etmek, 

• Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Enstitünün genel durumu ve işleyişi hakkında 

rektöre rapor vermek.  

• Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak, 

• Resmi evrakları tasdik etmek (İmza, mühür, aslı gibidir yapmak), 

• Enstitünün kalite geliştirme ve değerlendirme çalışmalarının düzenli bir biçimde 

yürütülmesini sağlamak, 

• Harcama yetkilisi görevini yürütmek, 

• Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 
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