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EĞBE GRT 03

BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ
7.5 Hizmetin Sunulması ve Kontrolü

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ

ENSTİTÜ SEKRETERİNİN GÖREV TANIMI

GÖREVLERİ :

· Mevcut potansiyelin tümünü kullanarak prosedür amaçlarına ulaşmaya çalışmak.
· Prosedür uygulama alanında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
· Sorumlusu olduğu cihazların bakım ve onarımını yaptırmak.
· Enstitü öğrencilerine ait kişisel dosyaları tutmak, tüm yazışmaları yapmak, formları doldurmak, takip etmek ve dosyalamak.
· Üst makamlara istenildiğinde, öğrencilere ilişkin bilgileri sunmak.
· Enstitü Müdürlüğüne ait tüm yazışmaları yapmak, takip etmek ve kaydını tutmak.
· Görevi ile ilgili verilen idari görevleri titizlikle yerine getirmek.
SORUMLULUKLARI :

Yukarıda tanımlanan görevlerin yerine getirilmesinde Enstitü Müdürü ve Müdür Yardımcısına karşı sorumludur.
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