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BIiRIM GOREYV TANIMLARI

BIiRIM: Miidiirliik Sekreteri
BAGLI OLDUGU BiRIiM: Enstitiisii Sekreterligi

Miidiiriin  Haberlesme ve Randevularini  diizenlemek,
GOREVIN KISA TANIMI: Midiirlige gelen misafirleri agirlamak, Miudiiriin ve Enstiti
Sekreterinin uygun gorecegi yazismalari ve isleri yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR
v' Midiir, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreterinin sekreteryaligini yiiriitmek,

v’ Enstitii Yonetim ve Enstitii Kurul Kararlarini yazmak,

v' Enstitii Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Enstitii Sekreterinin 1slak imza gerektiren
yazigmalarinin ¢iktilarini alip imzalatmak,

v Yeni yil, dini ve milli bayramlarda Enstitii Miidiiriiniin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak,

v Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v' Mudiirliigiin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitmek,
v Miidiirliigiin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

v Miidiirliik makamina gelen misafirleri agirlamak,

v" Universite Yonetim Kurulu, Senato, Enstitii Kurulu, ve Enstitii Yénetim Kurulu gibi 6nemli
toplantilar1 Miidiire hatirlatmak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: | Tum Birimler



