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Sorumluluk | Taniml olan bitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
Alani : | getirirken, Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Amaci : | Gorevleri yerine getirmek ve Enstitliniin vizyon ve misyonlarina katkida
bulunacak sekilde davranmakla ylikimludur.

Alt Birim: | -

Gorev/is | Memur
Unvani :

Birim Yetkilisi :

Gorev Devri: | -

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ;

1. Rektorlik, Fakilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yuksek Okullari igi ve Rektorlik, Fakilteler,
Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari disi yazismalari yapar ve arsivler,

2. Rektorlik, Fakilteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari ve Rektorlik, Fakilteler, Yuksek
Okullar, Meslek Yiiksek Okullari disi yazismalara tarih ve sayi numarasi verir,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar islemlerini yapar,

4. Enstitd ileilgili duyurularin yapilmasini saglar,

5. Kdilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yratdr,

6. Enstitlideki akademik ve idari personellerin her tirll posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapar,

7. Mudarlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitl sekterine karsi sorumludur.
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