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PERSONELIN ADI SOYADI NECMi CELIK

BiRiMI EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV DEVRI BEYZA BASIKARA-- HURIYE CELIK
GOREV VE SORUMLULUKLARI
> Enstitlyd ilgilendiren evraklari EBYS sistemine dahil ederek kayda almak ve Enstitii
Midurine EBYS Uzerinden havale etmek,
> Arastirma izni yazismalarini yapmak ve takip etmek,
> Belgegeger ile gelen mesajlari ilgililere ulastirmak,
> Yéneticilerin izinli olmalari 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 personele gelen resmi evraklarini teslim alinip dagitim
islerini yapmak,
> Akademik ve idari personelin resmi evraklarinin posta ve kargo gonderim
islerini yapmak,
> Gelen evrak kaydi yapilan evraklarin Anabilim Dali Bagkanliklarina yazilan yazilari
yazmak, cevabi gelen yazilar fiziksel evrak ile birlestirip Enstitii Yonetim Kurulu
gliindemine vermek,
> EBYS sisteminden gelen ve fiziksel eki olan evraklarin fiziksel ek gelene kadar takibini
yapmak,
> Yiksekogretim Yénetimi ve Politikasi Anabilim Dali sekreterligini yluritmek,
> Enstiti MUdlrl, Madir Yardimeilari ve Enstitii Sekreteri ile iletisim kurulmasini
saglamak,
> Midir, Mudur yardimcilar ve Enstitii sekreterinin randevu hizmetlerini yuritmek,
» Midir, Mudir Yardimcilari ve Enstitii Sekreterinin toplantilariyla ilgili
koordinasyonu saglar. Makam ve toplanti odalarinin diizenli olmasini saglamak,
> Toplanti ve gorismeye gelen kisileri karsilamak,
> Gorev Devri yaptigi personellerin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,
> Enstiti Madir, Midir Yardimeilari ve Enstiti Sekreterinin verdigi diger tim isleri

yapmak,

Enstitid Mudard
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