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Sef /Bilgisayar
Gorev Unvani Isletmeni/ Memur

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitide alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizlk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiritmek.
Enstitl yoneticilerinin (enstitlii mudurd, enstiti madir yardimcilari, enstiti sekreteri) sekreterlik islemlerini yerine getirmek,

Enstitd ile ilgili duyurulari yapmak,

Enstitlye gelen her tlrli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, gogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,
Kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgtidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum
igi-kurum disi), paraflamak ilgili tist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Enstitide kayith lisansiisti 6grencilerini egitim-6gretim slireglerine iliskin yonlendirmek,

Mezun 6grencilerin tezlerini YOK Tez Merkezine yiiklemek ve takibini yapmak,

Biro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yliritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

TEBLIG EDEN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. ibrahim Kiirtil
Profesor

Burbekgergi I.gsili,&eB]ri.nvjm_SQrumluiu -

Prof. Dr. ibrahim Krtil
Lisansistu Egitim Enstitist Mad

Ciler Giilen
Enstitl Sekreteri
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Kader Kahraman

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giler Giilen Prof. DrP::;::;T Kartdl Prof. Dr. ibrahim Kartil
Enstitl Sekreteri ite Birim S | Lisansustu Egitim Enstitlist Mudurd
Burbekgors ,.gqllﬂe jrim Sorumlusu .

Belge Dogrulama Kodu: MAFM43M Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys



