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	LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ

MÜDÜR



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Birim amirlerine bağlı olarak görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Müdürlüğe gelen tüm evrakların kayıt edilmesi, yazılması, muhafazası ve dağıtımının yapılması 
· Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Disiplin Kurulu Kararlarının yazımı, dağıtımı, muhafazası,

· Enstitü Kurulu, Enstitü - Yönetim Kurulu, Enstitü Disiplin Kurulu Karar defterlerine yapıştırılması işlemlerinin yapılması,

· Ana bilim dalı başkanlıklarından gelen yazıların yazılıp ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,

· İmzaya çıkacak yazıları hazırlamak ve imzalattırmak,

· Öğrencilerle ilgili her türlü kararları yönetim kuruluna sunmak, 

· Özel öğrenci müracaatları alınarak işlemlerinin yapılması,

· Öğrenciler hakkında alınan tüm Yönetim Kurulu Kararlarının (Mezun olan, kaydı silinen, Kayıt dondurma, yatay geçiş, özel öğrenciler ile ilgili) işlenmesi ve Öğrenci işleri Daire Başkanlığına bildirilmesi,

· Kesin kayıt hakkı kazan öğrencilerin kayıt işlemlerini yapmak,
· Kesin kayıt yaptıran her öğrenciye bir özlük dosyası hazırlamak,

· Yeni kaydolan ve eski öğrenciler için kimlik hazırlamak,
· Yeni kayıt yaptıran erkek öğrencilerin askerlik tecil işlemlerini yaparak belgelerini bağlı oldukları askerlik dairesi başkanlığına göndermek, durumunda değişiklik olanları (Mezun olan, ilişkisi kesilen, yatay geçişle giden, kendi isteği ile ayrılan) askerlik dairesine bildirmek,
· Kabul edilmiş tez, proje ve seminer kitapçıklarını arşive koymak, 
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak,
· Görevlerinden dolayı birim amirlerine karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    

· 2547 Sayılı Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
