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Birimi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Gorev Unvani Enstitii Sekreteri

Ust Yonetici | Enstitii Miidiirii

A7 IR Gorevde bulunmadigr durumlarda Enstitii Miidiirii tarafindan tayin edilecek kisi
vekalet eder.

Enstitii sekreteri, idari ve mali siirecleri yoneterek enstitiiniin diizenli, verimli ve uyumlu ¢aligsmasini
saglamakla sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Enstitiiniin glinliik idari islerini diizenlemek ve yliriitmek,

2. Akademik ve idari personel arasinda yazili ve sozlii iletisimi saglamak,
3. Enstitiiye ait evraklarin diizenlenmesini ve arsivlenmesini ger¢eklestirmek,
4. Enstitliye gelen i¢ ve dis yazismalarin takibini yapmak ve ilgili kisi ve birimlere iletilmesini

saglamak,

o

Ogrenci kayitlar1, basvurular ve belgelerle ilgili islemleri diizenlemek, takip etmek ve dosyalamak,

6. Enstitiiye ait toplantilarin diizenlenmesini, tutanaklarin tutulmasini ve ilgililere duyurulmasini
saglamak,

7. Enstitii malzeme ve envanterlerinin takibini yapmak, kullanilan cihazlarin bakim ve onarimi

yaptirmak,

8. Midiir ve diger yoneticilerin verdigi idari gérevleri yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Birim Kalite Sorumlusu
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Egitim Bilimleri Enstitiisii
Birim Sorumlusu
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