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GÖREV TANIMI FORMU

Görev Unvanı:
Üst Birim Adı:
Birim Adı:

Üst Yönetici/Yöneticileri

Bağlı Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Görev Unvanı Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, İmza)

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak 
amacıyla revize edilecektir.

……/……/……

Onaylayan Üst Yönetici
(Unvan Ad Soyad, İmza)

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri

• 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleriyapmak.
• Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Enstitünün etkin, verimli 
ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak için Müdüre yardımcı olmak.
• Birimin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcıolmak.
• Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Enstitüyü üst düzeyde ve Üniversite Senatosu ile Yönetim Kurulunda temsiletmek.
• Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Enstitü Kurullarına ve Enstitü Yönetim Kurullarına başkanlıketmek.

Görevin Gerektirdiği Nitelikler
Görevin Gerektirdiği Nitelikler
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek,
3. İmza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yönetici ve personeleiş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme-düzeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip 
olmak,

Müdür

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Akademik ve İdari Personeli
Müdürün Görevlendireceği Müdür Yardımcısı

Görevin Tanımı

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Enstitünün vizyonu ve misyonu doğrultusunda idari ve mali işlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre 
planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi için Müdüre yardımcı olunması, Müdür 
görev başında olmadığı zamanlarda Müdüre vekalet edilmesi ve Müdür adına işleryürütülmesi.
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Müdür Yardımcısı

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü
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