Gorev Tanimi

Birim: - SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
Gorev Adi: Sef
Amiri: Miidiir, Miidiir Yardimeilar, Enstitii Sekreteri

Sorumluluk Alan::

Recep Tayyip Erdogan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ve Ofretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitillmesi amaciyla idari ve akademik
igleri Miidiir, Mudiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine kars: sorumluluk
icinde iglemleri yapar.

Gorev Devri:

En Yakin Ust Unvanli idari Personel

Gorevin Amaci:

Enstitiide Yirtitiilen her tirlti Idari i ve islemlerin saglikli bir sekilde
yirtitiilmesini, ytiriirlikte bulunan mevzuatlara uygun olarak saglamak.
Idareye karg1 sorumlu olmak.

Temel i ve
Sorumlulukiar:

1- Enstiti Kurulu ve Yonetim Kurullannin glindemlerini hazirlar; alinan
kararlann ilgililere dagitilmasini ve argivlenmesini saglar.

2- Enstitit Miidiirltigiine kurum, kurulug ve sahislardan gelen yazilarin iglem
gérmesi igin gerekli iglemleri yapar.

3- Enstitliye gelen yazilar hakkinda idareye bilgi verir ve sunar.

4- Oprenci igleri: bagvuru, kayit, ders yazlimlar, not islemleri, ders
kontrolleri.

5- Enstitliye ait site ile ilgili islemler.

6- Enstitilye ait mail adresinin kontrolii, gelen maillerin cevaplanmas: ve ilgili
maillerin Miidiir, Mudiir Yardimeilar ve Enstitii Sekreterine bilgi vermek.

7- Tezlerin kontrolti ve tezlerin elektronik ortamda YOK e génderilmesi.

8- Mezuniyet iglemleri.

9- Lisanstistii 6grencilerin askerlik iglemleri.

10-Demirbag ve diger malzemelerin titizlikle kullamlmast.

11-Idarenin gérev alam ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Yetkileri:

1- Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Bilgi-Beceri ve
Yetenekler:

Bilim alam ile ilgili ( Sosyal Bilimler ) konular.

Giérev Tanimini
Onaylayan:

Hazirlayan: 6 Hazirlayan:
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,aﬁog?éev tanimini okudiim. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine gflirmeyi kabul




