PERSONELIN ADI SOYADI HURIYE CELIK

BIRIMI EGITiM BIiLIMLERI ENSTITUSU
GOREV DEVRI BEYZA BASIKARA-NECMI CELIK
GOREV VE SORUMLULUKLARI
> Enstitld Kurulu - Yonetim Kurulu giindem maddelerini kontrol ederek giindemi
hazirlamak ve kurumigi/kurumdisi yazismalarini yapmak,
> Il disindan gelen &gretim Uyelerinin gérevlendirme olur cevap yazilarini takip etmek ve
ilgili 6gretim Uyelerine e-posta ile bilgilendirme yapmalk,
> Enstitl 6grencilerinin Yiksek Lisans Tez Savunmasi,Doktora Tez Savunmasi, Tez izleme
Sinavi, Yeterlik Sinavi formlarini hazirlamak ve st yazi ile Anabilim Dali Baskanligina
bildirmek,
> Enstitd Yonetim Kurulu glindeminde ESOGUBS'ye girisi yapilacak kararlari Ogrenci isleri
Birimine vermek,
> Enstitl Yonetim Kurulu Kararlarinin giktilarini Gyelere imzalattirarak karar defterlerini
olusturmak,
> Enstitl Kurulu Kararlarindan ESOGU Bilgi Sistemine girisi yapilacak olanlari sisteme
tanimlamak,
» Enstitl Kurulu Kararlarinin giktilarini tiyelere imzalattirarak karar defterlerini
olusturmak,
> Akademik / idari personel ve 6grencilerin disiplin islemlerinin yazigmalarini yapmak,
> Birim Kalite Kurulunun yazismalarini yapmak ve takip etmek,
> EBYS lzerinden bilgi glincellemesi ve takibini yapmak,
> Her yaryil sonunda faaliyet raporu /performans gostergelerinin hazirlanmasi ve ilgili
yazismalari yapmak,
> Gorev Devri yaptigi personellerin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,
» Enstitd Madur, Madar Yardimeilar ve Enstitli Sekreterinin verdigi diger tim isleri

yapmak.
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