	[image: image1.png]



	LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ

MÜDÜR



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Müdüre bağlı olarak görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Enstitünün idari amiri olarak tüm idari işlerini yürütmek,

· Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Kurulu ve Enstitü Disiplin Kurulu’nda raportörlük yapmak,

· İdari birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu çalışmasını sağlamak, 

· İdari personelin izinlerini düzenlemek,

· Müdürlük makamı ile ana bilim dalı ve bağlı birimlerle koordinasyonu sağlamak,

· Mevzuat ve meydana gelen değişiklikleri izleyerek uygulanmasını sağlamak,
· Rektörlük Makamı tarafından organize edilen toplantılara katılmak,

· Birimler arasındaki evrak akışını düzenlemek,

· Enstitü Müdürü tarafından kendisine verilen görevleri Enstitü’nün amaç ve hedeflerine, çalışma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yönde plan ve programlar hazırlamak,
· Yürütülen çalışmaları izlemek, kontrol etmek, görevlerin öngörülen sürelerde ve şekillerde eksiksiz ve yanlışsız yapılmasını sağlamak,

· Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarını takip ederek ilgili birimlere zamanında ulaşmasını sağlamak,

· İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, görüş alışverişinde bulunmak, birim içinde uyumu sağlamak, işlerin organize bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

· Görev tanımlarını yapmak, tüm personelin görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,
· Disiplinler arası ana bilim dallarının başkanlarını atama işlemleri takip etmek, sonuçlandırmak ve bilgi için rektörlüğe bildirmek,
· Enstitü Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak. 

· Görevlerinden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludur
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    

· 2547 Sayılı Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
