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	 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,

	 Müdürün bulunmadığı zamanlarda Enstitü kurullarına başkanlık etmek,

	 Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını takip etmek, bu konuda personelin istelrini dinlemek, çözüme kavuşturmak,

	 Bina kullanımı ve odaların dağıtımını planlamak,

	 Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili hazırlıkları gözden geçirmek, ihtiyaçları belirlemek,

	 Teknik hizmetleri denetlemek; baskı, fotokopi ve bilgi işlem birimlerinin düzenli çalışmasını sağlamak,

	 Bina iç ve dış onarımı ile ilgili planların yürütülmesini sağlamak,

	 Enstitüye alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak malzemelerle ilgili o birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak,oların görüş ve önerilerini almak,

	 Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depoların düzenli tutulmasını sağlamak,

	 Çevredeki otoparkların kullanımına ve sorunların giderilmesine destek vermek,

	 İdari binaların temizlik ve düzeni ile ilgilenmek,

	 İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesini sağlamak,

	 Kurum içi-dışı ilanlar ve duyurularla ilgili denetimin yapılmasını sağlamak,

	 Faaliyet raporu, stratejik plan, uyum eylem planı ve denetim raporunu hazırlamak,

	 Satın alma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak,

	 Enstitüde açılacak (KTÜ dışından ve özel amaçlı) kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleiincelemek, denetlemek,

	 Müdürün uygun göreceği diğer işleri yapmak.

	/

	 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	/

	 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu,

	 Lisansüstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin Teşkilât ve İşleyiş Yönetmeliği.


