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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ
BİRİM GÖREV TANIMLARI

	BİRİM:
	    Akademik Birim

	BAĞLI OLDUĞU BİRİM:
	Enstitü Müdürlüğü

	
GÖREVİN KISA TANIMI:
	Lisansüstü eğitim-öğretim faaliyetlerinin vizyon ve misyonuna uygun olarak; tez, yayın, akademik etik, etkinlik ve dergi süreçlerinin yönetmelik ve yönergelere uygun, verimli ve şeffaf bir şekilde yürütülmesini sağlamak; akademik personel ve öğrencilerle koordinasyon kurarak kurumsal iş birliği ve veri yönetim çalışmalarına destek olmaktır.

	GÖREV VE SORUMLULUKLAR

	
· Tez İşlemleri: Lisansüstü tezlerin biçim ve etik kurallara uygunluğunu kontrol etmek, hataları bildirmek ve tez yazım kılavuzlarının güncellenmesine destek olmak.
· Turnitin ve Etik: Öğretim üyeleri ve öğrenciler için Turnitin hesaplarını yönetmek, teknik destek sağlamak ve benzerlik raporları ile ilgili süreçleri takip etmek.
· Akademik Etkinlikler: Kongre, konferans, çalıştay gibi bilimsel etkinliklerin planlanması, organizasyonu, oturum düzenlemeleri ve bildiri kitaplarının hazırlanmasına katkı sağlamak.
· Yayın Çalışmaları: Yıllık faaliyet raporları, toplantı dergileri ve bildiri kitapları gibi kurumsal yayınların hazırlanmasında editöryal destek sunmak.
· Kurumsal İletişim: Fakülteler, öğrenciler ve danışmanlar arasındaki koordinasyonu, bilgilendirme ve yazışma trafiğini yönetmek.
· Veri Yönetimi: Enstitü veri tabanlarının güncel tutulması ve tüm doküman yönetim işlerinin yürütülmesi.
· Erasmus ve Bologna: Uluslararası öğrenci hareketliliği (Erasmus) ve Avrupa Yükseköğretim Alanı (Bologna) süreçlerini desteklemek, gerekli belge ve raporları hazırlamak.
· Komisyon Görevleri: Yatay geçiş ve başvuru değerlendirme komisyonlarının çalışmalarını yürütmek, başvuruları incelemek ve kabul/ret kararlarını hazırlamak.
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