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TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK

1. Enstitiiniin Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Rektorliigiin diger
idari birimleri ile iletisimini ve koordinasyonunu saglamak,

2. Lisansiistii mevzuatla ilgili yenilikleri takip etmek, uygulanmasini
saglamak,

3. Anabilim Dali Baskanliklarina, 6gretim {iyelerine ve Ogrencilere
mevzuat ve Enstitli i¢ isleyisi kapsaminda gerekli bilgi akisim
saglamak,

4. Enstiti Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindemini Enstitii
Miidiiri ile birlikte hazirlamak, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstiti
Kurulu’nda oy kullanmaksizin raportorliikk yapmak, kurullarda alinan

kararlarin yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

ALANLARI
5. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 kontrol etmek, yazismalarin
zamaninda ve diizenli yapilmasin saglamak ve arsivlemek,
6. Enstitiide ozliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire
uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve
ylriitiilmesini saglamak,
7. Enstitiiniin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima
girmesini saglamak, sonuglandirmak,
8. Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yerine
getirmek.
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