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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar: Yetkileri Sorumlu Izinlerde Vekalet
Unvam Oldugu Edecek Personel
Yonetici
2547 say1l1 Yiiksekogretim Gorev ve
Kanunu’nda verilen goérevleri yapmak. sorumluluklarinin
Enstitii kurullarina baskanlik etmek, yerine getirilmesinde
Enstitii kurullarinin kararlarin gerekli  arag  ve
uygulamak ve Enstiti  birimleri gerecleri kullanmak.
arasinda koordinasyonu ve isbirligini Enstitiiniin ~ egitim-
saglamak. Ogretim hizmetlerinin
Her 6gretim yili  sonunda ve aksatilmadan
istenildiginde Enstitiiniin genel durumu yuriitiilmesini ve
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor Harcama  Yetkilisi
vermek. olarak Enstitii Enstitii Miidiir
Doc. Dr. Hasan R Enstitﬁnﬁn O0denek o ve }(gdro l?ﬁtgesindc?ki Rektor . Yardimcisi
CETINEL Enstiti Midiiri thtiyaglarim ‘gérekgem 11@ b1r11kt§ 0denekl§r1n o Prof. Dr. Semih o
Rektorliige bildirmek, Enstitii biitcesi ekonomik ve verimli AKTEKIN Dr. Ogr. Uyesi Osman
ile 1lgili Oneriyi Enstitii Yonetim kullanilmasini DISCEKEN
Kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra saglamak.

Rektorliige sunmak,
Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki

personeli iizerinde genel gbzetim,
denetim ve degerlendirme gorevini
yuriitmek.

Enstitiiniin ~ Kalite  Giivencesi ve

Akreditasyon konularinda yiiriitiilecek
caligmalara Onciilik etmek ve bu

Imza yetkisine sahip
olmak.

Enstitliye bagh
akademik ve idari
personele enstitii ile
ilgili ig verme, isini
degistirme, kontrol
etme, yonlendirme,
diizeltme, bilgi ve
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hususlarda  Rektorlik ile uyum rapor isteme
igerisinde calismak. yetkisine sahiptir.
Enstitiinin ~ ve bagli  birimlerinin Enstitiiye bagl
Ogretim kapasitesinin rasyonel bir akademik ve idari
sekilde kullanilmasinda ve personele
gelistirilmesinde ~ gerektigi  zaman cezalandirma,
giivenlik  Onlemlerinin  alinmasinda, odiillendirme, egitim
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin verme, izin verme,
saglanmasinda,  egitim-  Ogretim, sicil puan1  verme
bilimsel arastirma ve yayin yetkisine sahiptir.
faaliyetlerinin  dlizenli bir sekilde Enstitiiye  almacak
yiriitiilmesinde, biitiin  faaliyetlerin akademik ve 1idari
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, personelin se¢iminde
takip ve kontrol edilmesinde ve degerlendirme,
sonuglarmin alinmasinda Rektore karsi onaylama yetkisine
birinci derecede sorumludur. sahiptir.
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile
kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.
2547 sayill Yiiksekogretim Enstitiiniin ~ egitim-
o Kggugu I}da verilen gorevlgn yap{naik. ogretlm N Ve | Brstitii Miidiirii
Dr. Ogr. Uyesi e N s 1o Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire hizmetlerinin
Enstitii Miidiir
‘Osman Yardimeist yard¥m01 o}mak. N . aksatllmada}n . Doc. Dr. Hasan -
DISCEKEN Enstitlideki egitim-ogretim yiirtitiilmesi 1¢in S
) .. : e CETINEL
faaliyetlerini organize etmek. Miidiiriin
bulunmadig:
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Midiiriin izinli/gorevli
durumlarda vekéalet etmek.
Enstitii  politika ve stratejilerinin
belirlenmesi yoOniinde gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak.
Enstitli basim-yayim isleri ile ilgili her
tiirlii diizenleme ¢aligmalarini yapmak.
Prosediirlerin uygulama alanlarinda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Gorevli oldugu Kurul ve
Komisyonlarin i ve islemlerini
eksiksiz yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya st
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

Gorevinde Miidiirlik ve Rektorlik
Makamina kars1 sorumludur.

oldugu

durumlarda temsil ve
imza yetkilerini
kullanmak,
planlamalar

yapmak.

Kenan UNAL

Enstiti Sekreteri

Enstitiiniin Universite i¢i ve dis1 idari
islerini yiiriitmek.

Enstitliniin egitim hizmetleri ve 6grenci
bilgi sistemi ile ilgili calismalarin
aksamadan yiiriitiilmesi i¢in birimler
arasinda koordinasyonu saglamak.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢c ve
gereci kullanabilmek.
Imza yetkisine sahip
olmak.

Enstiti Mudira

Dog. Dr. Hasan
CETINEL

Diger Enstitii/Fakiilte
Sekreterleri, géreve
haiz idari personel

Bilgisayar Isletmeni
Mehmet
SALLANBAS
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Akademik diger bolim ve birimler ile
koordineyi saglayarak, hizmetin yerine
getirilmesini saglamak.

Enstitii Kurulu ile Yonetim Kurulunda
oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve
saklanmasini saglamak.

Enstiti Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili birim ve kurumlara
iletilmesini saglamak.

Enstiti Idari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Miidiire 6neride bulunmak.

Enstitiide gorev yapan idari personelin
sicil amirligi gérevini yiiriitmek.

Idari personelin takip ve denetimini
yapmak.

Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
yiirtitiilmesini saglamak.

Enstiti protokol, =ziyaret ve tdren
islerini diizenlemek.

Disiplin islemleri ile ilgili
sorumluluklart mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak.
Enstitii ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin
takip ve denetimini yaptirmak.

Gergeklestirme
gorevlisi olarak
yetkisini kullanmak.
Emrindeki personele

is verme,
yonlendirme,
yaptiklari isleri
kontrol etme,
diizeltme,

gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip
olmak.

Bilgisayar Isletmeni
Nazl1 Hiisne KOC

Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gergeklestirme  gorevlisi  olarak,
harcama  talimati  iizerine;  isin
yaptirtlmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve Odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiiritiir.
Enstitiide kesintisiz hizmet akisi icin
her tiirlii altyap1 hizmetini saglamak.
Fiziki alanlarin her tiirli bakim ve
onarimini yaptirmak.

Egitim  Ogretimin  etkin  bicimde
yuritiilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak.

Ust  makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak.
Istenildiginde iist birimlere rapor
vermek.

Bagli bulundugu yoénetici veya iist
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

Mehmet
SALLANBAS

Mali Isler
(Tahakkuk)
Personeli/Bilgisayar
Isletmeni

Gorevi  konusu iglerin, Kanunve | e Faaliyetlerin
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak gerceklestirilmesi
yuriitiilmesini saglamak. igin  gerekli arag-

Enstiti Mudira
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Bilgisayar Isletmeni
Nazli Hiisne KOC
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o Enstitiiniin yolluk yevmiye, ek ders gereci ve programi | Dog. Dr. Hasan
ticretleri, jliri 6demeleri, maaslar ve kullanabilmek. CETINEL
satinalma  evraklart  dahil biitiin | ¢ Gorev ve
harcamalarin evrakini biitce tertibine ve sorumluluklar Enstitii Sekreteri
usuliine uygun olarak hazirlamak. gerceklestirme

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, yetkisine sahip | Kenan UNAL
izinli, raporlu ya da gecici gorevli olmak.

personelin KBS’de is ve islemlerini
takip etmek.

e Agciktan atama, yeniden agiktan atama,
licretsiz izin ve askerlik doniisii ay
basina denk gelmeyen durumlarda olan
personelin kisith
maaglar1 hazirlanmak ve ilgili
islemleri yapip birimlere bildirilmek.

e Personelin emeklilik, nakil, askerlik,
istifa,  Ucretsiz  izin  islemlerini
hazirlayp ilgili birim ve kurumlara
bildirilmek.

e Hazirlanan 6deme evraklarini Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim
ederek takibini yapmak.

o Akademik, idari ve varsa yabanci
uyruklu personelin SGK kesenek
primlerini giinlinde 6demek ve takibini
yapmak.
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e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1
tutmak, yedeklemek, usuliine uygun
olarak arsivlemek.

o Enstitii hizmetleri i¢in kargo ve posta
faturalarinin 6demelerini yapmak.

e Yeteri kadar 6denek olup olmadigini
kontrol etmek, ek O0denek ve Odenek
aktarim taleplerini yapmak, gerekli
tedbirleri almak,

e Enstitiiniin  yillk  birim  faaliyet
raporunu  hazirlamak  ve  ilgili
makamlara gondermek.

e Opretim elemanlarmin ek ders smnav

ticretlerini hesaplamak, ek ders
cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini
gerceklestirmek.

o Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel
Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiirtitiir.
Ek ders beyannameleri i¢in izinli,
gorevli ve  raporlu  personelin
takibini yapmak, giderlerin biit¢edeki
tertiplere uygun olmasini saglamak.

o Enstitiiniin tahakkuk birimini
ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin takibini yaparak
islemlerini sonu¢landirmak.

o Enstitiide gorev yapan siirekli is¢ilerin,
kismi zamanli 6grencilerin ve Is-Kur
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tizerinden gelen personelin  mali
islemlerine esas olan aylik devam
cizelgelerinin takibini yapmak ve her
ay sonunda ilgili birime gondermek.
Thale ve satin alma, mal ve hizmet alimi
ile ilgili islemleri Kanun ve
Yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapmak.

Bagli bulundugu yonetici veya st
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve iglemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde  Enstitii ~ Sekreterine
(Gergeklestirme Gorevlisi) ve Harcama
Yetkilisine karsi sorumludur.

Mehmet
SALLANBAS

Tagimir Kayit
Yetkilisi
Personeli/Bilgisayar
Isletmeni

Tiketim ve  demirbas  (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme,
makine ve techizat alim ve bakimlari
vb.) kayit ve kontrol islemlerini
yapmak.

Enstitiiniin  tiketim ve demirbas
malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli arag-
gereci ve programi
kullanabilmek.
Gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme

Enstiti Mudiiria

Dog. Dr. Hasan
CETINEL

Enstita Sekreteri

Kenan UNAL

Enstitii Idari Personel

Bilgisayar Isletmeni
Nazli Hiisne KOC
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e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken yetkisine sahip
tasinir  malzemelerin  tahlil  ve olmak.
kontroliinii takip etmek.

e Satin alinan tiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak depo
girigini yaparak diizenini saglamak.

e Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini
yaparak sayim cetvellerini diizenlemek
ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletmek.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

e Kullanimda olmayan veya ekonomik
Omriini  tamamlamis  tasmirlarin
hurdaya ayirma iglemlerini yapmak.

o Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerinin  tespitini  yaparak,
Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

e Yatirnm ve analitik biitcelerinin
hazirlanmasinda mutemetlik ile
esglidiimlii olarak ¢aligmak.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin
alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

o Tiiketim ¢ikiglarimi diizenli olarak
yapmak.
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Kendisine havale edilen yazilar1 ve
diger islemleri usuliine uygun bigcimde
ve zamaninda sonuclandirmak,
onerilerde bulunmak.

Gorevi ile ilgili belgelerin dosyalama
ve arsivleme islerini yiirtitmek.

Ambar memurunun  bulunmadigi
hallerde ambar memurunun goérevlerini
yapmak.

Tasmirlarin yangma,  1slanmaya,
bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve  alinmasini
saglamak.

Bagli bulundugu yoénetici veya iist
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde  Enstitii  Sekreterine
/Tagimir ~ Kontrol  Yetkilisine  ve
Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

Nazli Hiisne
KOC

Ogrenci Isleri
Memuru/ Bilgisayar
Isletmeni

Gliz ve Bahar donemleri lisansiistii
programlara alinacak olan Ogrenci
kontenjanlarinin ve sartlarinin tespiti
icin Ana Bilim Dali Bagkanliklar ile

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢c ve
gereci kullanabilmek.

Enstitii idari Personel
Enstiti Midiiri
Memur
Leyla BUTE
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gerekli yazigmalart yapmak ve gelen | ¢  Gorev ve | Dog. Dr. Hasan

bilgilere gdre basvuru ilanmin sorumluluklari CETINEL Enstitii Idari Personel

hazirlayarak Enstitii Yonetim Kuruluna gerceklestirme

sunmak. yetkisine sahip | Enstitii Sekreteri | Bilgisayar Isletmeni
o Lisansiisti programa kabul edilen olmak. Tugba OZDEMIR

ogrencilerin kayitlarini yapmak. Kenan UNAL

o Enstitiiye yeni kayit yaptiran ve kayith
Ogrencilerin her tiirlii yazigmalarini ve
islemlerini yapmak.

e Enstiti  Kurulu, Enstiti Yonetim
Kurulu toplant1 tutanaklarinin
yazilmasi ile imzalarinin
tamamlanmasini saglamak.

o Ogrenci iglemleri ile ilgili Y&netim
Kurulu Kararlarim1  ilgili  birimlere
gondermek.

o Ogrencilik  islemleri ile ilgili
Ogrencilere bilgi, belge vermek.

o Ogrencilere talep etmeleri halinde
Ogrenci belgesi, not dokiim belgesini,
burs  basar1  belgelerini,  gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini,

ogrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlarini
hazirlamak.

e Oprenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapmak.
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e Yatay gecis ile kayitlanan 6grencilerin
ders muafiyeti vb. islemlerini yapmak.

e Her egitim-0gretim yili i¢in ders
programlar1 ve sinav programlarini ilan
etmek.

e Kismi zamanli 6grencilerin iglemlerini
yiiriitmek.

e Kayit donduran, kaydi silinen ve mezun
Ogrencilerin is ve islemlerini yapmak.

e Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Sinavlart ile ilgili yazisma ve
islemleri yiiriitmek.

« Opgrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana
degisim programlar1  yazismalarini
yapmak.

e Birimin dosyalama ve arsiv islemini
yapmak.

o Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli
yazigmalar1 yapmak.

o Ogrenci Konseyi Temsilciligi
yazigmalarin1 yapmak.

o Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim
konularda gelen ve giden evraklarin
yazigmalarini ve islemlerini yapmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya Tist
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gdre yapmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/ENS. SOS./01

ilk Yaymn Tar.: 3.03.2026

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 13 /18

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Enstitii Sekreterine ve
Enstitii Miidiirtine kars1 sorumludur.

Leyla BUTE

Ogrenci Isleri
Memuru/Memur

Giliz ve Bahar donemleri lisansiistii
programlara alinacak olan &grenci
kontenjanlarinin ve sartlarinin tespiti
icin Ana Bilim Dali Bagkanliklar ile
gerekli yazismalar1 yapmak ve gelen
bilgilere  gore bagvuru ilanmnin
hazirlayarak Enstitii Yo6netim Kuruluna
sunmak.

Lisansiistii programa kabul
ogrencilerin kayitlarini yapmak.
Enstitiiye yeni kayit yaptiran ve kayith
ogrencilerin her tiirlii yazismalarini ve
islemlerini yapmak.
Enstiti  Kurulu,
Kurulu toplanti
yazilmasi ile
tamamlanmasini saglamak.

Ogrenci islemleri ile ilgili Yonetim

edilen

Enstiti.  YOnetim
tutanaklarinin
imzalarinin

Kurulu Kararlarmi 1ilgili birimlere
gondermek.
Ogrencilik  islemleri  ile ilgili

ogrencilere bilgi, belge vermek.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢c ve
gereci kullanabilmek.

Gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme
yetkisine sahip
olmak.

Enstiti Mudiri

Dog. Dr. Hasan
CETINEL

Enstiti Sekreteri

Kenan UNAL

Enstitii Idari Personel

Bilgisayar Isletmeni
Nazli Hiisne KOC

Enstitii Idari Personel

Bilgisayar Isletmeni
Tugba OZDEMIR
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o Ogrencilere talep etmeleri halinde
Ogrenci belgesi, not dokiim belgesini,
burs  basar1  belgelerini,  gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini,

Ogrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlarini
hazirlamak.

e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapmak.

e Yatay gecis ile kayitlanan 6grencilerin
ders muafiyeti vb. islemlerini yapmak.

e Her egitim-6gretim yili i¢in ders
programlari ve sinav programlarini ilan
etmek.

e Kismi zamanh 6grencilerin islemlerini
yiiriitmek.

o Kayit donduran, kaydi silinen ve mezun
ogrencilerin i ve islemlerini yapmak.

e Ara Smav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Smnavlan ile ilgili yazisma ve
islemleri yiirtitmek.

« Ogrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana
degisim programlar1  yazigsmalarin
yapmak.

e Birimin dosyalama ve arsiv islemini
yapmak.

o Ogrenci disiplin islemleri i¢in gerekli
yazigmalar1 yapmak.
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Ogrenci Konseyi
yazigmalarini yapmak.
Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim
konularda gelen ve giden evraklarin
yazigsmalarini ve islemlerini yapmak.
Bagli bulundugu yonetici veya st
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve iglemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Enstitli Sekreterine ve
Enstitii Midiirtine kars1 sorumludur.

Temsilciligi

Tugba
OZDEMIR

Yazi Isleri
Memuru/ Bilgisayar
Isletmeni

Universite Bilgi Yonetim Sisteminden
(UBYS) gelen ve giden evraklari isleme
almak.

Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan
gelen resmi yazilar ile sahislar
tarafindan Midiirliige verilen
dilekgelerin ve resmi evraklarin gelen
evrak kaydini yapmak/sisteme
kaydetmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili
yazigma islemlerini yapmak.

Enstitii ile ilgili resmi duyurularin
yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢c ve
gereci kullanabilmek.

Gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme
yetkisine sahip
olmak.

Enstita Sekreteri

Enstitil Miidiirii Enstitt Idari Personel
Memur

Dog. Dr. Hasan Leyla BUTE

CETINEL
Enstitii Idari Personel

Bilgisayar Isletmeni

Kenan UNAL Nazl1 Hiisne KOC
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e Birimin yazigmalarini “Resmi
Yazismalarda Kullanilacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapmak.

o Enstitiiye gelen dergiler ve
dokiimanlarin yazigmalarini yapmak.

o Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini
ilgili birimlere bildirmek.

e Enstitii  Kurulu, Enstiti YOnetim
Kurulu toplant1 tutanaklarinin
yazilmasi ile imzalarinin
tamamlanmasini saglamak.

e Gilnli evraklar1 takip etmek ve

gecikmeksizin cevaplandirilmasini
saglamak.
o Faaliyetlerini Enstitliniin diger

birimleri ile esgiidiimlii yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya {ist
yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve iglemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Enstitii Sekreterine ve
Enstitii Midiiriine kars1 sorumludur.
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Miidiirlik Makaminin resmi kurum Faaliyetlerin

ve birimler arasindaki iletisimini gergeklestirilmesi
saglamak. icin gerekli arag
Miidiirliikk telefon goriismelerinin ve gereci
yapilmasini saglamak ve kullanabilmek.
randevularini organize etmek. Gorev ve
Midiirlik Makaminin bayram ve sorumluluklari
0zel gilinlerde kutlama ve tebrik gerceklestirme

mesajlarini hazirlamak.

Randevu taleplerini kaydederek,
Midiire sunmak ve onaylananlar
ilgililere bildirmek.

Birimlerden 1slak imzaya sunulmak

yetkisine sahip
olmak.

Enstitii Miidiirii

Dog. Dr. Hasan

Esra ASIL Sek?:te;r{i{gail 3;.“0 iizere gelen evraklarin kontroliinii CETINEL
Personeli yapmak.

Miidiirliik tarafindan diizenlenecek
toplanti Oncesi toplant1 salonunun
hazirlanmasini saglamak.

Birimde diizenlenecek her tiirli
toplantt duyurusu i¢in davetiye,
hazirlik organizasyonunu yapmak.
Miidiirliikten cikacak genel
yazilarin yazisma, fotokopi ve baski
islerini yapmak.

Miidirliik Makami yazisma ve
dosyalama iglemlerini yapmak.
Miidiire gelen 6zel evrak davetiye
ve dergileri sunmak.

Enstitii Sekreteri

Kenan UNAL
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e Miidir Yardimcilart ve Enstitii
Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak.

o Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi
icin Enstitli Sekreteri ile koordineli
bir bicimde calismak.

e  Midiirliik Makaminin tiim protokol
islerini takip etmek.

o Enstitiiye ait etkinliklerin dosyasini

olusturmak.

o Miidiirliikge diizenlenen
etkinliklere davetiye ve e-posta
gondermek.

o Universite Bilgi Y 6netim

Sisteminden (UBYS) gelen ve
giden evraklari isleme almak.

e Enstitiiniin kurumsal web sitesinin
diizenlemeleri ile haber, duyuru vb.
giincellemeleri yapmak.

e Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak.

e Yukarida belirtilen  gorevlerin
yerine getirilmesinde Miidiire ve
Enstitii Sekreteri’ne karsi
sorumludur.
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