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BİRİM ADI				: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ		: Enstitü Müdürü
ASTLARI				: Enstitü Sekreteri, Enstitü İdari Personeli ve Enstitü Öğrenci İşleri Personeli
OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDEN: 
GÖREV TANIMININ KAPSAMI 		: Enstitü Müdür Yardımcısı, Enstitü Müdürüne yardımcı olan, Enstitü kurullarına katılan, enstitüde çalışan Enstitü Müdürüne karşı birinci derece sorumlu amirdir. Enstitü müdür yardımcısının görev ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir. 

YETKİ VE SORUMLULUKLARI
1. Enstitü Müdürünün olmadığı zamanlarda zamanlar da yerine vekâlet etmek,
2. Enstitü Müdürünün verdiği görevleri yapmak,
3. Enstitü kurullarına katılmak, enstitü kurullarının kararlarını uygulamada ve enstitü birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamada Enstitü Müdürüne yardımcı olmak, 
4. Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde enstitünün işleyişi hakkında Enstitü Müdürüne rapor vermek,
5. Enstitünün ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte hazırlamada Enstitü Müdürüne katkıda bulunmak, 
6. Enstitünün birimleri ve her düzeydeki personel üzerinde genel gözetim ve denetim görevlerinde enstitü müdürüne yardımcı olmak, 
7. Enstitü bünyesinde kurulan Tez İnceleme ve Değerlendirme Komisyonuna başkanlık etmek ve Anabilim Dalı Başkanlıkları tarafından gönderilen Tez Önerilerini inceleyip Yönetim Kuruluna sevk etmek, 
8. Öğrencilere gerekli sosyal hizmeti sağlamada Enstitü Müdürüne ve Enstitü Sekreterine yardımcı olmak,
9. Basın ve Halkla İlişkilerin yürütülmesinde Enstitü Sekreterine yardımcı olmak,
10. Enstitü politika ve stratejilerin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak,
11. Enstitü basım-yayım işleri ile ilgili her türlü düzenleme çalışmalarını yapmak,
12.  2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile kendisine verilen diğer görevleri yapmak,
13. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve 
[bookmark: _GoBack]politikalarına uygun olarak yürütmek, kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek, iş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak.

ARANACAK NİTELİKLER
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
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	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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