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BİRİM ADI				: Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ		: Enstitü Müdür, Enstitü Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreteri
ASTLARI				: 
OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDEN: Diğer Personel
GÖREV TANIMININ KAPSAMI 		: 

YETKİ VE SORUMLULUKLARI
1. Öğrenciler hakkında alınan Yönetim Kurulu Kararlarının işlenmesi ve birer nüsha halinde dosyalarına yerleştirilmesini sağlamak.
2. Mezun olan veya kaydı silinen öğrencilerin dosyalarını arşive almak.
3. Öğrenci durumlarının kaydında gözüken aksaklıkların ve noksanlıkların anında giderilmesini sağlamak.
4. Öğrenci bilgi formlarını doldurulmasını Enstitü Yönetim Kuruluna sunulmasını sağlamak,
5. Yatay geçiş yapan öğrencilerle ilgili belgeleri düzenlemek ve diğer üniversitelerle yazışmaları yapmak,
6. Öğrencilik hakkı kazananlar ile yatay geçiş hakkı kazananların kayıtlarını, muafiyet ve intibak işlerini yapmak ve özlük bilgilerini öğrenci otomasyon sistemine girmek, 
7. Yılsonlarında, sınav kâğıtlarının, ders notu çizelgelerinin arşiv işlemlerini ve görev alanı ile ilgili diğer dokümantasyon ve arşiv işlemlerini yapmak, 
8. Ders görevlendirme işlemleri, haftalık ders programları ve sınav programları ile ilgili işlemleri yapmak, 
9. Tüm öğrencilerin ders seçim işlemlerini takip etmek, öğrencileri konu ile ilgili bilgilendirmek ve danışmanına yönlendirmek, 
10. Duyuruları ilan panolarına asmak ve ilan süresi sonunda toplamak,
11. Enstitünün fotokopi çekim işlevini yerine getirmek,
12. Toplantı tutanaklarının hazırlanması muhafazası kararların imzalanması ve takibini yapmak, 
13. Karar defterlerinin muhafazası kararların defterlere usulüne uygun yapıştırılması sağlamak,
14. Müdür, Müdür Yardımcısı ve Enstitü Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak,
15. [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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