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Birimi Lisanststu Egitim Enstitlist & & Enstitii Sekreteri
. . Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
- Yaz Isleri
Alt Birim Adi (Mehmet AYAZ)

e Bilgisayar Isletmeni

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorey tanimina giren ana bilim / ana sanat dallar: ile ilgili,

u Enstitide alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri gergevesinde ylritmek.

u Kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

u Gelen ve giden yazilarin takibini ve dosyalamasini yapmak,

" Enstitl Sekreteri ile Enstiti Mdird tarafindan belirlenmis Enstiti Kurulu / Yénetim Kurulu / Disiplin Kurulu giindemlerini yazmak ve
zamaninda kurul Gyelerine duyurmak,

u Kurullarda gorusulen kararlari yazmak, ilgili birimlere ve kisilere bildirmek

u Gelen evraklarin kaydetmek ve sevk edilen birimlere yonlendirmek,

u Evraklariilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak,

u Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

u Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

u Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiriatmek,

u Birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda yardimci olmak,

u BAIBU Lisansustii Egitim-Ogretim Yénetmeligi geregi Anabilim Dallarinca yapilmasi gereken islemlerde yardimci olmak,

u ilgili yonetmelik, ydnerge, resmi gazeteyi takip etmek,

u Ogrenci diploma ve diploma eklerini tiim Enstitii igin hazirlamak, basimini ve takibini yapmak

u Mezun 6grencilerin tezlerinin YOK Tez Merkezine yiiklenmesine iliskin takibi yapmak,

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

" Yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitl Sekreteri ve Enstitlii Mudirine
karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. ibrahim Kirtl .
Giler Giilen ro rpmzsg:“ ured Prof. Dr. ibrahim Kiirtil
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Ciler Giilen

TEBELLUG EDEN

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

kabul ediyorum.

Recep Alp
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giler Gillen Prof. Dri;'b;ah.i.m Kartdl Prof. Dr. ibrahim Kartil
rotesor Lisansistil Egitim Enstitiisi Midra

Enstitl Sekreteri
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