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Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip dagitimini . $IErN aksamasi Ve evrakiarn Orta Evraklarin takibi
zimmetle yapmak Yazt lsleri kaybolmas:
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Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Yaz isleri Toplantilanin yapilamamas: veya Yiiksek i akisinin titizlikle takibi
ogretim iiyelerine bildirmek aksamast
Enstitii ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi korumak i
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ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek. Yaz [sleri ulagilmamas: Orta Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek
Gorevle ilgili mevzuata hakim olma, gerekli
bilgi ve deneyime sahip olmak, mesleki
alanda tecriibeli olmak, dikkatli ve dzenli
4 o _ o fslerin aksamas ve evraklarin ) o . . olmak, zaman y6netimine sahip olmak.
Siireli yazilari takip etmek. Yaz [sleri Kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Muhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde
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Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin L e . ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,yine ayni1 evrakin
giivenliginin ve korunmasinin saglanmasi Yaz Isleri Kisi magduriyeti, Kamu Zarari Yiiksek biiro igersinde muhafazas: saglanacaksa kilitli ve
dogal afetlere kars1 korunakli yerlerde
bulundurulmas: saglanacak.
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programlarinin zamaninda yapilmasina yardimct Yazt Isleri aksama, grencilerde hak kaybr, Orta Akademik takvime uyulmas: ve ilgili akademik

olmak.

kurumsal itibar kaybi.

personel ile koordinasyon halinde olmak.




7 Enstitii kurulu ve yonetim kurulu kararlarinin

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin

Akademik kurullarin zamaninda toplanmasini
saglamak, dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli is

yazilmas: ve ilgililere teblig edilmesi, snemli Yazi Isleri aksamasna sebebiyet Orta bsliimii ve giincelleme paylasimmnin yapiimasini
belgelerin iadeli taahhiitlii olarak teblig edilmesi Vermesi saglamak
8 Ders programlari, kontenjan, program kabul Akademik takvime gore yiiratilmesi iri ilgi i inin si iizeri G'Gr'eVle o e el o, ge:rekli
prog ar, X0 jan, prog Yaz Isleri gereken siireclerde aksamalar olmasi Yiiksek Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem tizerinden bilgi ve derleylr_ne sahip o.Imak,. mesnlekl )
kosullart vb. bilgilerin toplanmasi hak kavb yapilmasi alanda tecriibeli olmak, dikkatli ve 6zenli
Ve hak kaybt olmak, zaman y6netimine sahip olmak.
9 Anabilim Dali Bagkanliklari, Program islerin ak itibar k hak it ici k . 51 o .
koordinatorleri ile ilgili yazismalarin zamaninda Yaz isleri Is efln aksamasi, itibar kayb, hal Orta Enstiti icl oor_dmas_yonun saglanmasi, EBYS'nin rutin
yapiimas: magduriyeti olarak takip edilmesi
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Gelen Giden evraklar titizlikle takip edi . . L .
- . pedip Isa YARIS Nesrin IN Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi

dagitimini zimmetle yapmak

Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda . . . - L

. - .. planti arm gu Fadim YILDIRIM Nesrin IN Toplantilarin yapilamamasi veya aksamast Is akiginin titizlikle takibi

ogretim tyelerine bildirmek

Enstitii ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi . . o ] o

korumak ilgisiz Kisilerin eline gegmesini Isa YARIS Nesrin IN Hak kayb: aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yapilan ise 6zen gosterip, dikkat etmek

onlemek.

Siireli yazilar takip etmek. Fadim YILDIRIM Nesrin IN Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Muhteviyat: gizlilik igeren evrakin iletilme-sinde
kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet karsilig:

Muhteviyat1 geregi gizli bilgi igeren dosyalarin . L T Igili Kisiye tesliminin saglanmasi,yine aymi evrakin

giivenliginin ve korunmasinm saglanmast Isa YARIS Nesrin IN Kisi magduriyeti, Kamu Zarar biiro igersinde muhafazas: saglanacaksa kilitli ve
dogal afetlere kars: korunakh yerlerde
bulundurulmas: saglanacak.

Egitim-Ogretim ile ilgili ders gorevlendirmesi, Akademik takvime uyulmas ve ilgili

ders programlarinin zamaninda yapilmasina Fadim YILDIRIM Nesrin IN Egitim-ogretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kaybi, akademik personel ile koordinasyon halinde

yardimer olmak. kurumsal itibar kaybi. olmak.

Akademik kurullarin zamaninda

Enstiti kurulu ve yonetim kurulu kararlarinm toplanmasini saglamak, dénem ve egitim

yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi, 6nemli Fadim YILDIRIM Nesrin IN Egitim-Ogretim faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi yili ile ilgili gerekli is bolimii ve

belgelerin iadeli taahhiitlii olarak teblig edilmesi

gincelleme paylasiminin yapilmasini
saglamak




Ders programlari, kontenjan, program kabul

Akademik takvime gore yiriitiilmesi gereken siireclerde aksamalar

Birimlerden bilgi toplama isleminin sistem

kosullart vb. bilgilerin toplanmasi Fadim YILDIRIM Nesrin IN olmasi ve hak kaybi tizerinden yapilmasi
Anabilim Dali Bagkanliklari, Program Enstitii ici koordi 51
T . s Co - E—— nstitii i¢i koordinasyonun saglanmast,
koordinatérleri ile ilgili yazismalarin Fadim YILDIRIM Nesrin IN Islerin aksamast, itibar kaybi, hak magduriyeti EBYShin rutin olarak takip edilmesi
zamaninda yapilmasi
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