Adres
Telefon

IS TANIMI

Adi Soyadi = Mesut KELES
Gorev Unvam  Hizmetli
Birimi = Lisansiistii Egitim Enstitiisii
En Yakin Yonetici = Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekélet Edecek = Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
Ogrencilerin transkript,diploma teslim ve génderim islemlerini yapmak,
Tezlerin Ulusal Tez Merkezine gonderim islemlerini yapmak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarmi hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflayip ilgili st
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevinin gerektirdigi hallerde bagl diger sube ve servislerdeki personelle goriismek,

Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak, personeller ile uyumlu ¢alismak, iglerin zamaninda ve
tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek,

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak amirlerine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
amirlerini konudan haberdar etmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginur ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ger¢evesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Ust yonetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun
olarak yapmak.

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Mdiiriine kars1 sorumludur.
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