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BİRİM ADI				: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ		: Enstitü Müdürü, Enstitü Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreteri
ASTLARI				: 
OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDEN: 
GÖREV TANIMININ KAPSAMI 		: 
	
YETKİ VE SORUMLULUKLARI
1. Rektörlük, Resmi Kurumlar, Anabilim Dalı Başkanlıkları, Dekanlık ve diğer kurumlarla yazışmaları yapmak, Müdür ve Müdür Yardımcılarının talepleri doğrultusunda Enstitü Sekreterliği ile eşgüdümlü yürütülmesini sağlamak,
2. Enstitü Müdürünce imzalanan Yönetim Kurulu ve Kurul Kararlarının Enstitü Sekreterine ve evrak birimlerine yönlendirilmesini sağlamak,
3. Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu toplantılarının Enstitü Sekreterliği ile eşgüdümlü organizasyonu sağlamak,
4. Enstitü Yönetim Kurulunca alınan Kararları yazmak ve Enstitü Müdürüne imzaya sunmak,
5. Yabancı uyruklu öğrencilerin anabilim dalı ve rektörlük yazışmalarının gerçekleştirilmesini sağlamak,
6. Öğrenciler hakkındaki değerlendirmeleri Enstitü Sekreterinin onayı ile dosyalarına işlemek,
7. Karar yazmak ve onay alındıktan sonra enstitü sekreterliği ile eşgüdümlü yürütülmesini sağlayarak ilana çıkmak ve süreci takip etmek,
8. Lisansüstü programlara başvuru ve giriş sınavı işlemlerini yapmak, gerekli listeleri hazırlamak ve dosyalama işlemlerini yapmak,
9. Mezuniyet Belgesini düzenlemek ve enstitü sekreterliğine onay için sunmak,
10. Gelen ve giden evrakı kaydetmek, evrak üzerine evrak kayıt numarası vermek ve imza dosyası içinde Enstitü Sekreterine parafe ettirmek ve Enstitü Müdürüne imzalatmak,
11. Öğrencilerle ilgili gerek kurum içi gerekse kurum dışı yazışmaların yerine getirilmesini sağlamak,
12. Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülecek öğrenci dosyalarını Enstitü Sekreteri ile belirlemek,
13. Müdür, Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak,
14. Akademik ve idari personelin izin işlemlerini takip etmek,
15. Enstitü ile ilgili duyuruların yapılması sağlamak,
16. Enstitü e-postasına gelen mesajların günlük takibini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve gelen bilgiler doğrultusunda cevaplandırılmasını sağlamak,
17. Enstitü ile ilgili birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanılan ödüllerin listesini tutmak, 
18. [bookmark: _GoBack]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,
· 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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