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ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCILARI 

GÖREV TANIMI 
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ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Enstitü müdürlüğüne bağlı görev yapar. 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM : Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Müdürlüğü 

BAĞLI BULUNAN BİRİMLER : Lisansüstü Eğitim Enstitüsüne bağlı tüm birimler 
 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

 Müdürün görevde olmadığı zamanlarda, müdüre vekâlet etmek,
 Enstitüde yürütülen lisansüstü eğitim ve öğretim programlarının koordinasyonuna katkı sağlamak,

 Enstitü kurullarının hazırlık çalışmalarında Müdüre destek olmak; gerekli gündem ve evrakları organize 
etmek,

 Akademik takvime uygun olarak tez, proje, sınav, kayıt, danışman atamaları gibi süreçlerin takibine katkı 
sunmak,

 Müdürün uygun gördüğü ölçüde, enstitü yazışmalarının yürütülmesini ve kontrolünü sağlamak,

 YÖK, YÖKSİS, ÖSYM, TÜBİTAK, KİK, KAYS vb. kurumlarla yürütülen işlemlerde müdüre destek 
sağlamak,

 Lisansüstü öğrencilere yönelik işlemlerin akademik ve idari süreçlerinde görev almak,

 Akademik kurul, enstitü yönetim kurulu ve enstitü kurulu kararlarının uygulanmasını takip etmek,

 Müdürün görevlendirmesi ile toplantılara katılmak, görüş bildirmek,

 Kalite süreçlerine (iç değerlendirme, dış değerlendirme, öz değerlendirme) aktif katkı sağlamak,

 Enstitüye bağlı programların iç ve dış paydaş ilişkilerinin yürütülmesine destek vermek,

 Müdür tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.

YETKİ: Enstitü Müdürünün yetkilendirmesiyle idari, akademik ve mali işlere dair karar alma ve yürütme 
süreçlerinde görev alır. 

YETKİ DEVRİ: Müdürün uygun gördüğü durumlarda belirli görev ve yetkiler, diğer müdür yardımcısına 
veya uygun personele devredilebilir. 

ARANAN KRİTERLER: 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’na tabi öğretim elemanı olmak, 

 En az doktora derecesine sahip olmak, 
 Üniversite bünyesinde tam zamanlı görev yapıyor olmak, 
 Müdür tarafından uygun görülmek ve Rektörlük onayı ile görevlendirilmiş olmak, 

HAZIRLAYAN(…/…./….) ONAYLAYAN(…/…./….) ONAYLAYAN(…/…./….) 

Kalite Geliştirme ve Akreditasyon 
Koordinatörü 

Rektör Yardımcısı/Yönetim Kalite Temsilcisi Rektör 

 


