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Görevin Ana Amacı 

Aşağıda tanımlanan ve sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine 

getirerek, Lisansüstü Eğitim Enstitüsünün işleyişini sağlamak ve Enstitü 

Müdürüne yardımcı olmak 

Gerekli Bilgi ve 

Beceriler 

• Yükseköğretim mevzuatına hâkim olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak 

 

GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLAR 

• Eğitim-öğretimle ilgili Enstitü Yönetim Kurulu’na girecek belgeleri kontrol etmek.  

• Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek.  

• Ana Bilim Dalları ile ilişkileri düzenlemek. 

• Ana Bilim Dallarında çözüme kavuşturulamamış öğrenci sorunlarını müdür adına dinlemek 

ve çözüm üretmek. 

• Ders, sınav ve seminer programları ile ilgili çalışmaları planlamak.  

• Ders görevlendirmelerini kontrol etmek.  

• Lisansüstü programlara başvuru işlemlerini takip etmek.  

• Tez teslim işlemlerini takip etmek.  

• Enstitü müdürünün görevli-izinli-raporlu olduğu zamanlarda müdürlük makamına vekalet 

etmek. 

• İdari personel atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük hakların izlenmesi, bu konuda 

personelin isteklerini dinlenmek, çözüme kavuşturmak. 

• Tahakkuk ve ayniyat işlemlerini denetlemek. 

• Stratejik planları tasarlamak.  

• Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak.  

• Tez yazımlarının tez yazım kurallarına uygun olup olmadığını incelemek.  

• Bilgi paketi ve diploma eki bilgilerinin güncelliğini takip etmek.  

• Ana Bilim Dalı öğrenci temsilcisi seçimlerini düzenlemek. 

• ERASMUS programından faydalanmak isteyen öğrencilere yardımcı olmak.  

• 2547 sayılı kanunla kendisine verilen diğer görevleri yapmak.  

• Müdürün uygun gördüğü diğer işleri yapmak. 
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