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GOREV TANIMLARI

Is unvam Miidiir Yardimcist

Sorumlu Oldugu Makam Miidiirlitk

Gorev ve Sorumluluklar:

Akademik ve idari personel ile ilgili islemler,

Tez yazim incelemesi ve teslimi ile ilgili islemler (Iktisat, Isletme, Ekonometri, Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iligkileri, Bat:
Dilleri ve Edebiyatr),

Mezuniyet islemleri,

Enstitii toplanti sekreteryasi,

Akademik danisman islemleri, bilgi paketi ve diploma eki,

Uzaktan egitim (program agilmasi, ytiriitiilmesi, denetlenmesi),

Enstitii Dergisi editorliigi,

Teknik hizmetlerin denetlenmesi,

idari bina ve dersliklerin temizliginin denetlenmesi,

Kurum ici ve dis1 yazigsmalar, ilanlar ve duyurular ile ilgili denetimin yapilmasi, panolarin diizenlenmesi ve giincellenmesi,
F1 ve F2 formlarmin takip ve denetiminin saglanmasi,

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢calismalarin denetlenmesi ve sonuglandirilmasi,

Enstitii Miidiirii'ntin uygun gorecegi diger konular.

Gorev Icin Gerekli Beceri ve Yetenekler

Universitede 6gretim iiyesi olmak, Miidiir tarafindan atanmis olmak.




