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BiRIMI EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV DEVRI KADIR CEYLAN--- ATiLA SACBUKEN--- HASAN DOGAN

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Her yariyll Yeni Kayit 6grencilerinin kayitlari yapmak ve 6grencilerin bilgilerini eksiksiz
ogrenci bilgi sistemine tanimlamak,

Ogrenci dosyalarini hazirlamak,

Ogrenci kimliklerinin hazirlamak ve dagitimini yapmak,

Her yariyil Online Basvuru ile ilgili hazirlik islemleri yapmak,

Arastirma izni yazismalarini yapmak ve takip etmek,

Yoneticilerin izinli olmalar halinde vekalet islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin /rapor islemlerini yapmak ve takip etmek,
ESOGU WEB Telefon rehberi giincellemelerini yapmak,

Akademik ve idari personelin resmi evraklarinin posta ve kargo génderim islerini
yapmak,

Enstitti Mlduri, Mudir Yardimcilar ve Enstitl Sekreteri ile iletisim kurulmasini
saglamak,

Miudir, Midir yardimcilari ve Enstitli sekreterinin randevu hizmetlerini ylritmek,
Yiiksekogretim Yonetimi ve Politikasi Anabilim Dali sekreterligini ylriitmek,

Tezsiz yliksek lisans 6grencilerinin mezuniyet durum kontroliiniin yapilmasi,
Gorev Devri yaptigl personellerin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,

Enstiti Midlr, Middr Yardimcilart ve Enstitéi Sekreterinin verdigi diger tim isleri
yapmak.
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