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ilk Amiri Enstitii Miidiiri

Kendisine Dogrudan
Bagh Unvanlar

Enstitii Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Enstitii Miidiir Yardimcist
Eden
Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine
Gorevin Ana Amaci getirerek, Lisansiistii Egitim Enstitlistiniin isleyisini saglamak ve Enstitii
Miidiiriine yardimc1 olmak
e  Yiiksekogretim mevzuatina hakim olmak
Gerekli Bilgi ve e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Beceriler e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak
GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR
e Egitim-6gretimle ilgili Enstitii Yonetim Kurulu’na girecek belgeleri kontrol etmek.
e Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek.
e Ana Bilim Dallari ile iliskileri diizenlemek.
e Ana Bilim Dallarinda ¢6ziime kavusturulamamis 6grenci sorunlarini miidiir adina dinlemek

ve ¢Oziim iiretmek.

Ders, sinav ve seminer programlari ile ilgili ¢alismalar planlamak.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek.

Lisansiistii programlara bagvuru islemlerini takip etmek.

Tez teslim igslemlerini takip etmek.

Enstitii miidiriiniin gorevli-izinli-raporlu oldugu zamanlarda miidiirliik makamina vekalet
etmek.

Idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarin izlenmesi, bu konuda
personelin isteklerini dinlenmek, ¢6zliime kavusturmak.

Tahakkuk ve ayniyat islemlerini denetlemek.

Stratejik planlar tasarlamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Tez yazimlarinin tez yazim kurallarina uygun olup olmadigini incelemek.

Bilgi paketi ve diploma eki bilgilerinin giincelligini takip etmek.

Ana Bilim Dali 6grenci temsilcisi se¢imlerini diizenlemek.

ERASMUS programindan faydalanmak isteyen 6grencilere yardimc1 olmak.

2547 sayil1 kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Midiiriin uygun gordiigii diger isleri yapmak.
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