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EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV DEVRI KARDELEN KARACAN

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Enstitliyl ilgilendiren evraklari EBYS sistemine dahil ederek kayda almak ve Enstitl
Miidiiriine EBYS uzerinden havale etmek,

Belgegecer ile gelen mesajlari ilgililere ulagtirmak,

Akademik ve idari personele gelen resmi evraklarini teslim alinip dagitim

islerini yapmak,

Gelen evrak kaydi yapilan evraklarin Anabilim Dali Bagkanliklarina yazilan yazilari
yazmak, Anabilim Dali cevap yazilarini fiziksel diger evraklar ile birlestirip Enstiti
Yonetim Kurulu glindemine vermek,

EBYS sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar takibini
yapmak ve ilgili birim/kisilere vermek,

Gorev Devri yaptigl personellerin izinli olmasi durumunda iglerini yapmak,

Enstitii Mudir, Midiir Yardimeilari ve Enstitli Sekreterinin verdigi diger tim isleri

yapmak,
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