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Görev 
Enstitünün eğitim-öğretim faaliyetleri ile ilgili çalışmaları yürütmek ve denetlemek. 
Üstü 

Müdür 

Vekili 

Müdür Yardımcısı 

Nitelikler 

▪ 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,  
▪ Görevin gerektirdiği ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuatları bilmek,  
▪ Görevin gerektirdiği düzeyde tecrübeye sahip olmak,  
▪ Yöneticilik niteliklerine sahip olmak,  
▪ Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 

olmak. 

İlgili Mevzuat 

▪ 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  
▪ 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu  
▪ 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  
▪ 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun  
▪ 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu  
▪ 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu  
▪ 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu  
▪ 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu  
▪ 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve diğer ikincil mevzuatı  
▪ Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun 

Hükmünde Kararname  
▪ Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği  
▪ Taşınır Mal Yönetmeliği  
▪ Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik  
▪ Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği  
▪ Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği 
▪ Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği  
▪ Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik  
▪ Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanları ve Memurları Disiplin Yönetmeliği 
▪ Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği  
▪ Yükseköğretim Kurumu Yatay Geçiş Yönetmeliği 
▪ Yükseköğretim Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 
▪ Bandırma Onyedi Eylül Üniversitesi Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 
▪ Lisansüstü Eğitim Öğretim Enstitülerinin Teşkilat ve İşleyiş Yönetmeliği 

Görev ve Sorumluluklar 

▪ Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek.  
▪ Anabilim dalları ile ilişkileri düzenlemek. 



 

 

T.C.  

BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ 

LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ 

MÜDÜR YARDIMCISI 

GÖREV TANIMI FORMU 

Doküman No LEE-GT-002 

İlk yayın tarihi 14.02.2024 

Rev. No / Tarih 00/- 

Sayfa sayısı 2/2 

 

(Hazırlayan) Birim Sorumlusu (Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri 

Enstitü Sekreteri Enstitü Müdür Yardımcısı Enstitü Müdürü 

KK-FR-001/01.01.2023/00/- 

▪ Anabilim dallarında çözüme kavuşturulamamış öğrenci sorunlarını müdür adına dinlemek ve 
çözüm üretmek. 

▪ Ders, sınav ve seminer programları ile ilgili çalışmaları planlamak.  
▪ Ders görevlendirmelerini kontrol etmek.  
▪ Lisansüstü programlara başvuru işlemlerini takip etmek.  
▪ Tez teslim işlemlerini takip etmek.  
▪ Enstitü müdürünün görevli-izinli-raporlu olduğu zamanlarda müdürlük makamına vekalet etmek 
▪ İdari personel atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük hakların izlenmesi, bu konuda personelin 

isteklerini dinlenmek, çözüme kavuşturmak  
▪ Tahakkuk ve ayniyat işlemlerini denetlemek  
▪ Stratejik planları tasarlamak  
▪ Tez yazımlarının tez yazım kurallarına uygun olup olmadığını incelemek  
▪ Bilgi paketi ve diploma eki bilgilerinin güncelliğini takip etmek  
▪ 2547 sayılı kanunla kendisine verilen diğer görevleri yapmak  
▪ Müdürün uygun gördüğü diğer işleri yapmak 
▪ Birimin Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarının yürütülmesini sağlar. 

KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar 

▪ Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek, bu doğrultuda hareket etmek 
ve biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak,  

▪ Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak,  
▪ Faaliyetlerini yürütürken BANÜ KYS dokümanlarına uygun hareket edilmesini ve kayıtlara yönelik 

ilgili koordinasyonu sağlamak,  
▪ KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı 

sağlamak,  
▪ Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Kalite Koordinatörlüğü ile paylaşmak,  
▪ KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak. 

Yetkiler 

▪ Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi,  
▪ Müdür tarafından yapılan görev dağılımı çerçevesinde verilen görevlerle ilgili yetkiler,  
▪ Faaliyetlerin gerçekleştirilebilmesi için gerekli araç ve gereci kullanma yetkisi. 

 


