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Siire¢ Adi . Enstiti Sekreteri Prosesi

Birimi . Egitim Bilimleri Enstitlisi

Gorevi . Enstitd Muduru Sekreteri

Ust Yonetici / Yoneticileri : Midir, Midir Yrd. Enstitii Sekreteri

Astlan : Birim Personeli
Sorumluluklari

1. GOREVIN AMACI

Sakarya Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii biinyesinde, Enstitii Miidiirii'niin sekretarya islemlerini yerine
getirmek; idari siiregleri desteklemek, iletisim ve yazigmalart diizenli bir sekilde yiiriitmek, kurum i¢i ve kurum dist

isleyiste koordinasyonu saglamak.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR
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2.
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Enstitii Miidiirii’niin giinliik is akigin1 planlamak, randevularini organize etmek ve takibini saglamak.

Enstitii Miidiirliigii’'ne gelen telefon, e-posta ve diger iletisim kanallarii etkin sekilde yonetmek; gerekli yonlendirmeleri

yapmak.

Miidiirliik tarafindan gergeklestirilecek toplanti, calistay, seminer vb. organizasyonlarda sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

toplant1 tutanaklarint hazirlamak.

Universite icindeki birimler ve dis paydaslarla miidiirliik adia yazili ve sdzlii iletisimi saglamak.
Enstitliye ait gizli ve 6zel bilgi ve belgelerin giivenligini ve gizliligini saglamak.
Yiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve talimatlara uygun sekilde ¢aligmak.

Enstitii Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Bagli oldugu siireg ile ilgili iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

1. KYBS ve KYS de tamimlanmus is ve islem yetkileri
2. EBYS Paraf Yetkisi
3. Entegre Yénetim Sistemi Dokiimanlarmnin Paraf Yetkisi
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