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BİRİM ADI				: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ		: Enstitü Müdürü
ASTLARI				: Enstitü İdari Personeli ve Enstitü Öğrenci İşleri Personeli
OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDEN: 
GÖREV TANIMININ KAPSAMI 		: Enstitü Sekreteri bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında ve aşağıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitü Müdürüne karşı birinci derece sorumludur. 
 YETKİ VE SORUMLULUKLARI
1. Enstitünün idari amiri olarak tüm idari işlerini yürütmek,
2. Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu gündemini Enstitü Müdürü ile birlikte hazırlamak ve dağıtılmasını sağlamak,
3. Enstitünün Yönetim Kurulu ve Enstitü Kurulunda oy hakkı olmaksızın raportörlük görevini yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması korunması ve saklanmasını sağlamak,
4. Enstitü Kurulu ve Yönetim Kurulu gündemini hazırlatmak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak,
5. Enstitü Kurulu ve Yönetim Kurulu kararlarının Rektörlük Makamına, Enstitüye bağlı birimlere ve diğer ilgili makamlara iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak,
6. Enstitü Müdürüne çıkacak yazıları parafe etmek,
7. Enstitü belgelerinde imza yetkisi olmak,
8. Enstitü formları hazırlamak,
9. Üniversitenin stratejik planına uygun enstitünün stratejik planını hazırlayarak stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemleri yapmak,
10. Enstitünün yazışmalarını yürütmek ve kontrol etmek,
11. Resmi evrakların (not durum belgesi vs.) tasdikini yapmak,
12. Konferans, seminer ve tören gibi faaliyetlerde organizasyonu sağlamak,
13. Enstitünün bütçe taslağı çalışmalarını yapmak ve rapor halinde müdüre sunmak,
14. İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, görüş alışverişinde bulunmak, birim içinde ve birimler arasında uyumu sağlamak, işlerin organize bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
15. Yönetmelik ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek,
16. Disiplin işlemleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak,
17. Tez Savunma Sınavı için gerekli kararları almak,
18. Öğretim elemanlarına ders içi ve ders dışı sorunların çözümünde yardımcı olmak, derslerin etkin biçimde yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlamak,
19. Enstitü Müdürü ve müdür yardımcılarının yasalar, yönetmelikler ve ilkeler çerçevesinde verdiği görevleri yerine getirmek,
20. Enstitü idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak,
21.  İlana çıkmadan gerekli iş (Kontenjan Talep Formaları, Açılacak Dersler vb.) iş ve işleri kontrol etmek, 
22. Resmi dosyaların ve tüm yazışma evraklarının arşivlenmesi ve güvenliğini sağlamak, 
23. Enstitü görev alanının yürütülmesinden Enstitü müdürüne  sorumlu olmak,
24. Enstitü müdürlüğünün evrak ve yazışma organizasyonunu sağlamak,
25. Öğrencilere, yasa ve yönetmelikler çerçevesinde  gerekli bilgi akışını sağlamak,
26. Öğrencilerle etkili iletişim kurmak ve öğrenci dosyalarına ve bilgilerine hâkim olmak,
27. Öğrenci izlemlerini yapmak ve yıl içinde raporlayarak müdüre sunmak,
28. Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ve Standart Dosya Planına uygun yazışmalarda bulunmak,
29. Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak,
30. Enstitünün destek hizmetlerinin yapılmasını ve ihtiyaçlarının karşılanmasını sağlamak,
31. Enstitünün arşiv ve dosyalama sistemini ilgili yönetmelikler çerçevesinde düzenlemek ve yönlendirmek,
32. Enstitü WEB sayfasının düzenlenmesini sağlamak ve sürekli takibini yapmak,
33. Demirbaş malzemelerinin kontrolünü ve güvenliğini sağlamak,
34. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve 
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
· Tercihen Üniversitelerin İktisadi ve İdari Bilimler Bölümlerinden lisans derecesinde mezun olmak,
· İyi derecede MS Office programlarını kullanabilmek,
· YÖK Mevzuat ve Yönetmelikleri hakkında bilgi sahibi olmak,
· [bookmark: _GoBack]Resmi yazışma süreçleri konusunda deneyim sahibi olmak,
· Raporlama ve dosya sınıflama konusunda deneyimli,
· Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,
· İnsan İlişkileri ve iletişim konusunda beceri sahibi olmak, 
· Erkek adaylar için askerliğini yapmış 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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