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1. Miidiirliigiin enstitii i¢i ve enstitii dig1 tiim yazigmalarini yapar ve ilgili defterlere isler. Enstitiideki akademik, idari personel ve
Ogrencinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmasi ve dagitimini yapar.
2. Diger evrak biriminden gelen evraklarin kayitlarini yapar. Enstitii Miidiirii’ne sunulmasi ve gerekli birimlere dagitilmasini
saglar.
3. Enstitiiye ait ilgili tiim yazigmalar1, posta islerini yapar ve islerini yiiriitiir ve takibini yapar.
4. Diplomasi hazir bulunan 6grencilerin diploma ve transkriptlerini diploma defterine imzalatarak 6grenciye teslimini saglar.
5. Enstitii Kurulu ve Yénetim kurullarinca alan kararlari yazar ve Enstitii Miidiiriine imzaya sunar. lgili birim ve béliimlere
dagitimini yapar.
6. Kurul Uyeleri tarafinca imza altina alinan Kurul Karar Tutanaklarinin bir niishast Kurul Defterlerine yapistirmak bir niishasini
Kurul Dosyalarinda saklanmasini saglar
7. Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarimi ve listesini arsivler, ayrica bu komisyonlarin yazismalarini yapar. 8.
Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutar.
9. Enstitii faks ve telefonlarina bakarak baglantilarmi yapar.

YETKIi VE 10. Enstitii miidiiriiniin goériigme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitiir, enstitii miidiiriiniin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine
SORUMLULUKLAR | getirir ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitir.
11. Enstitli miidiirtiniin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler ve 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
12. Enstitii kurullarmn giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar ve ilgililere duyurur.
13. Enstitii miidiird ile boliim baskanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisimi saglar.
14. Yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimde araci rol oynar.
15. Enstitiimiizde yazilan duyurularin panolara asilmasini saglar. Rektorlitkten gelen duyurularm ilgili yerlere asilarak
duyurulmasini saglar ve birer fotokopilerini Duyurular Dosyasinda saklar.
16. Enstitiiniin Akademik Ve idare Personelinin géreve baglama, uzama ve ayrilma yazismalarini yapar.
17. Akademik ve idare personele gelen teblig yazilarini1 ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglar.
18. Bagli oldugu birim ile @ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum, Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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