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Sureg Adi . Yazi Isleri Prosesi
Birimi . Egitim Bilimleri Enstitisu
Gorevi : Yazi isleri

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

Astlar : Birim Personeli

Sorumluluklari

Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitimini zimmet karsiliginda yapmak

yapmak

o gabkwprR

onayini yapmak

Disiplin islemlerini yapmak.
Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini yapmak.
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Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen biitiin evraki teslim almak, elektronik sisteme kayit islemlerini yapmak
Teslim alinan evraki elektronik ortamda geregi i¢in Enstitii Sekreterligine gondermek

Ebys sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar sistemde takibini yapmak
Universitemiz digindaki kurumlara génderilen evraklarin posta (KEP) ile gonderilmesini saglamak ve takibini

Enstitlimiizde olugturulan evraklart miihiirlemek, elektronik ortamda olusturulan evraki "elektronik imzalidir” ,
enstitiimiizce verilen transkript, diploma ve gecici mezuniyet belgesi vb. evraklarin fotokopilerinin "asl gibidir

Akademik ve idari personelin, nakil ve gérevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak

10 Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Baskanliklari vb. yazismalar1 yapmak

11. Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu iiyelerine toplant1 bilgisini vermek, alinan kararlar1 yazmak ve

dosyalamak

12. Her yar1y1l basinda lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum disindan gorevlendirilmesi istenen

Ogretim elemanlarinin yazigmalarini yapmak.

13. Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapmak

14. Akademik ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

15. Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapmak.

16.Bagh oldugu sireg ile ilgili list yoneticilyoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Yetkileri

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