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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Gorevlendirilen Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Midiir sekreterligi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii Miidiiriiniin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yapmak.

Enstitii Miidiiriiniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yapmak.

Enstitii Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum disi1 randevularini ayarlamak.

Enstitii Miidiiriiniin odasinin bakimi ve kontroliinii saglamak.

Enstitii Miidiirliigiine gelen mail ve telefonlari cevaplayip yonlendirmek.

Bagl oldugu Miidiir yardimcisi ve Enstitii sekreterinin verecegi isleri yapmak.

Enstitii Miidiirliigiine gelen ve giden evraklarin kaydini yapmak.

Enstitii Miidiirliigiiniin Fax sistemine bakmak.

Enstitii Miidiirliigiiniin evraklarinin posta génderimini yapmak.

Enstitii Miidiirliigiinde miihiirlenmesi gereken belgeleri miihiirlemek.

Enstitii Miudiirliigiinde yapilacak olan Yiiksek Lisans tez savunma, Doktora yeterlilik ve
Doktora tez savunmasi i¢cin randevu taleplerinin takibini yapmak.

Bagl oldugu siirec ile yoneticileri tarafindan verilen yazili ve so6zlii is ve islemleri yapmak
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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