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Görev Adı 
Enstitü Müdür Yardımcısı 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Müdürü 

Vekalet Eden 
Enstitü Müdürü tarafından uygun görülen kişi 

Görevin Kısa Tanımı 
Enstitü Müdürü tarafından atanır ve Rektörlüğe bildirilir. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu 

İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol 

sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi 

kapsamında hazırlanmıştır. 

1) Müdür’ün verdiği görevleri yapmak, 

2) Müdür, Enstitüde bulunmadığı dönemlerde ona vekâlet etmek, 

3) 2547 Sayılı YÖK Kanunu kapsamında akademik görevlerini 

yerine getirmek. 

4) Müdür tarafından yetki verildiği takdirde görev alanı ile ilgili 

yazıları imzalamak, 

5) Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve 

saklamak, 

6) Görevlendirildiği kurul ve komisyonlarla ilgili görev ve 

sorumluluklarını yerine getirmek. 

7) Enstitünün eğitim hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi için 

üst düzeyde koordinasyonu sağlamak, 

8) Eğitim-öğretim programlarının geliştirilmesi için gerekli 

ortamı hazırlar, bunlarla ilgili politikalar ve stratejiler belirler 

ve yürütülen programların çıktı yeterliliklerinin belirlenmesini 

sağlamak, 

9) Enstitünün politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde 

gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

10) Öğretim Elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını 

sağlamak, 

11) Eğitim ve öğretimin uygulanmasında gözetim, denetim, ölçme 

ve değerlendirme faaliyetlerinde bulunmak, 

12) Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlamak ve kontrol 

etmek, 

13) Yeni anabilim dalları açılması ve mevcut olanları 

yapılandırılması için çalışma yapmak 

14) Enstitünün prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen 

faaliyetleri yerine getirmek, 

15) Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve 

Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve 

prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
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 16) Programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaları 

yapmak, 

17) Enstitünün Öz Değerlendirme Raporunu hazırlamak, 

18) Enstitünün Stratejik Planını hazırlamak, 

19) Enstitünün Faaliyet Raporunu hazırlamak, 

20) Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticisi tarafından verilen diğer 

işleri yapmak, 

21) Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile 

ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına 

uygun olarak yapmak, 

22) Enstitü Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu 

görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Enstitü Müdürüne karşı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek 

Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini 

bilmek. 

4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme 

ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

2) 657 Sayılı Devlet Memurları 

3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

4) 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim 

Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK 

5) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

6) 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

7) Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

8) YÖK Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

9) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

10) Bingöl Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Uygulama Esasları 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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ONAYLAYAN 

(BİRİM AMİRİ) 

 

……/……./2025 

İmza 


