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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Alt Birim Idari Personel
Gorev Unvam Yaz Isleri Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Enstitii Sekreteri
Simifi Idari Personel
Vekalet/Gorev Devri Gorevlendirilen personel
Gérevin Kisa Tamumi 2547 sayilr Yiksekogretim Kanunu'nun 51. maddesi geregince, Enstitii

tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevzuat
hiikiimleri cergevesinde ile ilgili faaliyetleri yiirlitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

2547 Sayili Kanun’un 51. maddesinde belirtilen hususlara ilaveten Enstitii Yazi igleri personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklar sunlardir:
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. Yonetim Kurulu Karar yazilarinin yazilmast,

. Yonetim Kurulu Karar yazilarinin diizenlenerek karar defterine yapistirilmas,
. Yoénetim Kurulu Uyelerinin se¢im ve gérevlendirme yazismalarinin yapilmast,
. Enstitii Kurulu toplant1 tarihi ve giindeminin {iyelere bildirilmesi,

. Enstitii Kurulu Uye imza listelerinin hazirlanmast,

. Enstitii Kurulu Karar yazilarinin yazilmasi,

. Enstitii Kurulu Uyelerinin gérev siirelerinin takibinin yapilmast,

. Enstitii Kurulu Uyelerinin se¢im islemi yazismalarinin yapilmasi,

. Gorev siiresi sona eren Kurul Uyelerine tesekkiir yazisi yazilmasi,

10. Personel biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi. Enstitii i¢i hazirlanan
evraklarin yazigmalarm ve fiziki eklerin ilgili birimlere dagitilmast,

11. Idari personelin aile fertlerine ait yesil pasaport formunun diizenlenmesi ve kontrol edilmesi ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi,

12. Idari personelin y1llik ve gérev izinlerinin kullanilmast ile ilgili yazismalarin yapilmast,

13. Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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