
PERsoNELiN ADl soYADl KARDELEN KARACAN
EĞiTiM BiLiMLERi ENsTiTüSüBlRlMl

GoREV DEVRl KADiR CEYLAN--_ ATiLA sAcBÜKEN--- HASAN N

GOREV VE SORUMLULUKLARl

} Her yarıyıl Yeni Kayıt öğrencilerinin kayıtları yapmak ve öğrencilerin bilgilerini eksiksiz
öğrenci bilgi sistemine tanımlamak,

} Öğrenci dosya ların ı hazırlamak,

} Öğrenci kimliklerinin hazırlamak ve dağıtımını yapmak,

} Her yarıyıl Online Başvuru ile ilgili hazırlık işlemleri yapmak,
} Araştırma İzni yazışmalarını yapmak ve takip etmek,

} Yöneticilerin izinli olmaları halinde vekalet işlemlerinitakip etmek,

} Akademik ve idari personelin izin /rapor işlemlerini yapmak ve takip etmek,

> EsoGÜ WEB Telefon rehberi güncellemelerini yapmak,

} Akademik ve idari personelin resmi evraklarının posta ve kargo gönderim işlerini
yapma k,

} Enstitü Müdürü, Müdür Yardımcılarl Ve Enstitü sekreteri ile iletişim kurulmasınl

sağlamak,

} Müdür, Müdür yardımcıları ve Enstitü sekreterinin randevu hizmetlerini yürütmek,

} Yükseköğretim Yönetimive Politikası Anabilim Dalı sekreterliğini yürütmek,

} Tezsiz yüksek lisans öğrencilerinin mezuniyet durum kontrolünün yapılması,
} Görev Devri yaptığı personellerin izinli olması durumunda işleriniyapmak,

} Enstitü Müdür, Müdür Yardımcıları ve Enstitü Sekreterinin verdiği diğer tüm işleri
mak.
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