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Kendisine Dogrudan
Bagh Unvanlar

Tiim idari Personel

Yoklugunda Vekalet
Eden

Vekalet Biraktigi Herhangi Bir Enstitii Personeli

Gorevin Ana Amaci

Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan goérevleri eksiksiz yerine
getirerek, Lisansiistii Egitim Enstitlistiniin isleyisini saglamak ve Enstitii
Miidiiriine yardimc1 olmak

Gerekli Bilgi ve
Beceriler

e  Yiiksekogretim mevzuatina hakim olmak

e  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

o Enstitiide ¢alisan idari personelin ¢aligmalarini planlamak, izlemek ve denetlemek, yillik
izinlerini enstitii ¢aligmalarini aksatmayacak sekilde kullanmalarini saglamak.
e Enstitiiniin Ogrenci isleri ve Rektorliigiin diger idari birimleri ile koordineli ¢aligmasini

saglamak.

e Lisansiistii mevzuatla ilgili yenilikleri takip etmek, yeniliklerin uygulanmasini saglamak.

e Ana Bilim Dali Bagkanliklarina, 6gretim {iyelerine ve dgrencilere mevzuat ve enstitii i¢
isleyisi cergevesinde gerekli bilgi akisini saglamak.

e Enstitli Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu’nda raportorlitkk yapmak, kurul kararlarmi ilgili
birimlere bildirmek ve takip etmek.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari kontrol etmek, yazigmalarin zamaninda ve diizenli
yapilmasini saglamak.

e Enstitli yazigmalarini, resmi evraklar ve bez ciltli tezlerin arsivlenmesi ve giivenligini

saglamak.

e Lisansiistii bagvuru siirecine iligkin organizasyonu planlamak, denetlemek.

e s akis1 gizelgelerini hazirlamak ve yaymlamak.

o Enstitiide sik tekrar eden islerle ilgili form gelistirmek, mevcut formlar1 giincellemek,
formlar1 ana bilim dallarinin, 6gretim {iyelerinin ve 6grencilerin kullanmasini saglamak.
Enstitiiniin ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in Miidiirliik Makamina 6neride bulunmak.

e Mali ve ayniyat ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek.

e Enstitlii web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

o Enstitii Miidiirliniin yasalar, yonetmelikler ¢er¢evesinde verdigi gorevleri yerine getirmek.
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