
 

T.C. 
AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ 

SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ 
GÖREV TANIMI 

Doküman No : SBE-İK 01 
İlk Yayın Tarihi : 15.03.2021 
Revizyon Tarihi : …………. 
Revizyon No : ………….. 

 
Görev Adı Enstitü Müdürü 

Üst Yönetici / 
Yöneticileri Rektör 

Astları Enstitü Akademik ve İdari Personeli 
Vekalet Eden Müdür Yardımcıları 

Görevin Kısa Tanımı 

Afyon Kocatepe Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen 
vizyon, misyon, amaç ve ilkelere uygun olarak; Enstitünün 
vizyonu ve misyonu doğrultusunda gerekli tüm idari ve 
akademik/eğitim-öğretim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaların 
planlanması, yönlendirilmesi, koordine edilmesi ve 
denetlenmesi. 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili mevzuat 
çerçevesinde verilen aşağıdaki görevleri yerine getirmek: 
• Enstitü kurullarına (Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim 

Kurulu) başkanlık etmek, enstitü kurullarının kararlarını 
uygulamak ve enstitü birimleri arasında düzenli çalışmayı 
sağlamak, 

• Enstitüdeki akademik/eğitim öğretim ve idari/mali işlerin en 
iyi şekilde yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve 
sorumluluğa sahip olmak, 

• Enstitünün tüzel kişiliğini temsil etmek, 
• Enstitünün vizyon ve stratejisini belirleyerek 

gerçekleştirilmesini takip etmek, 
• Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Enstitü genel 

durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek, 
• Enstitü ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte 

Rektörlüğe bildirmek,  
• Enstitü bütçesi ile ilgili öneriyi Enstitü yönetim kurulunun da 

görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak, 
• Enstitü birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel 

gözetim ve denetim görevini yapmak, 
• Enstitü ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel 

bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerekli 
güvenlik önlemlerini almak, 

• Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasını 
koordine etmek, 

• Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin 
düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme 
yetkisine sahip olarak faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için 
gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 

• Afyon Kocatepe Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak, 
• İmza yetkisine sahip olmak, 
• Harcama yetkisini kullanmak, 
• Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, 

yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, 
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 
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• Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, 

sicil verme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme 
yetkisine sahip olmak, 

• Kuruma alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri 
karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak, 

• Görevini yürütürken tüm iş ve eylemlerinde “Kamu 
Görevlileri Etik Davranış İlkelerine” uymak, 

• Enstitüye ilişkin tüm idari/mali ve eğitim-öğretim, genel idari 
hizmetler vb. gibi faaliyetlerin gözetim ve denetiminin 
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının 
alınmasında Rektöre karşı birinci derecede sorumlu olmak, 

• Enstitü Müdürü, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri ilgili 
kanun ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 
Afyon Kocatepe Üniversitesi Rektörüne karşı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda ve 657 Sayılı 
Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 
sahip olmak. 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak. 
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
...../...../.......... 

 
 

Enstitü Müdürü 
 

ONAYLAYAN 
...../...../.......... 

 
 

Birim Amiri 
Rektör 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


