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Birimi
Gorev Unvani

Ust Yonetici | Enstitii Miidiirii

Vekalet Durumu

Egitim Bilimleri Enstitiisti

YoOnetici Sekreteri

vekalet eder.

Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine Miidiir tarafinda tespit edilen kisi

Gorevin Tanimi

‘ Enstitii miidiiriine ve miidiir yardimcilarina idari destek saglamaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Enstitiiye ait toplantilarin diizenlenmesini, tutanaklarin tutulmasmi ve ilgililere duyurulmasini

saglamak,

N o a DD

Miudiirliigiin gelen ve giden evrak kayitlarini tutmak,

Enstitii personelinin idari iglerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci olmak,

Y Oneticilerin ihtiya¢ duydugu diger idari gorevleri yerine getirmektir.

I¢ ve dis yazismalarin hazirlanmasini, gerekli yerlere iletilmesini ve takip edilmesini saglamak,

Y oneticilerin talep ettigi raporlarin hazirlanmasi, sunulmasi ve dosyalanmasinda destek vermek,

Telefon, e-posta gibi iletisim araglar tizerinden gelen talepleri almak ve yonlendirmek,

HAZIRLAYAN
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Birim Kalite Sorumlusu

ONAYLAYAN
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Birim Sorumlusu

KONTROLLU KOPYA



