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Adi Soyadi  Emel GUMUS
Gorev Unvam = Sef
Birimi = Lisansiistii Egitim Enstitiisii
En Yakin Yonetici  Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek ~Aynur TURKBEN

YAPTIGI iSLER

Birim ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari incelemek, giindemi hazirlamak ve kurul kararlarinin
yazilmasini ve dagitilmasini yapmak,

Kurul iiyesi 6gretim iiyelerinin izin-gérevlendirme-rapor durumlarini ve gérev siirelerini takip etmek,
Miidiirliik ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,

Midiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Faaliyet alan ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarmi hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflayarak ilgili {ist
yonetici/yoneticilerin parafina/onayina sunmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghg ve giivenligi kurallarma uygun
olarak yapmak,

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine kargi sorumludur.
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