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SEF / BiLGISAYAR iSLETMENi/ MEMUR (ANA BiLiM DALI SEKRETERI)

« Enstitii ana bilim/ana sanat dal1 alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yiiriitmek.

& Ana bilim dali/ana sanat dalina gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

& Enstitii Siire¢ Takip Sistemini (Online islemler) takibini yapmak,

& Haftalik ders programlarin1t UBYS’ye islemek,

& EYK tarafindan onaylanan hatalik program degisikliklerini UBY'S’ye islemek

& Ana bilim/ana sanat dalindan kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum i¢i-kurum dist), paraflamak ilgili
iist yonetici/yoneticilerin onayima/parafina sunmak,

& Ana bilim/ana sanat dalindan kendisine havale edilen kontenjan belirleme, okutulacak dersler ve
dersleri okutacak 6gretim elemanlari, tez danigmani atama/degistirme, tez konusu belirleme, doktora
yeterlik sinavi, tez izleme komitesi atama, tez izleme komitesi toplantisi, tez Onerisi savunmast, tez
savunmasi vb. ilgili yonetmelikte gecen konulara iligkin ADAK kararint hazirlamak ve Enstitii formatina
uygun sekilde siiresi i¢inde Enstitiiye yazmak,

& Ana bilim/ana sanat dalinda kayitl lisansiistii 6grencilerini egitim-6gretim siireclerine iliskin
yonlendirmek

& Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

& Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

& Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

& Ana Bilim Dali Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken kadrosunun bulundugu birim Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri ve Ana Bilim Dali
Baskanina kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN

Ciler Gillen

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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Profesor

. L Lisansusty Egitim Enstitlist Madura
Kalite Birim Sorumlusu J

Enstitl Sekreteri

Belge Dogrulama Kodu: FCUUHH4 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys




T.C.
AR BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI
X Lisanstistii Egitim Enstitiisii Dok. No: GT/048/33
f_—;-—'_' ilk Yaymn Tar.: 16.12.2024
]\'_"/ E_ Rev. No/Tar.: 00/...
-/_'.;r Sayfa3/3
Ng SEF / BiLGISAYAR iSLETMENi/ MEMUR (ANA BiLiM DALI SEKRETERI)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giler Gilen Prof. Drr'):g;ahﬁ.m Kartdl Prof. Dr. ibrahim Kirtil
Enstitl Sekreteri R esor Lisansustu Egitim Enstitlst Mudurd
Kalite Birim Sorumlusu

Belge Dogrulama Kodu: FCUUHH4 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/baibu-ebys




