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Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii
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Yoklugunda Vekalet Edecek Feride TELLI

YAPTIGI iSLER

Ogrenci Isleri;

e Lisansiistii programlara 6grenci alim hazirliklarinin yapilmasi ve elektronik ortamda yapilan
basvurularin kabul islemlerini yiiriitmek.

e Lisansiistii programlara kabul edilen 6grencilerin kesin kayit islemlerini yiiriitmek.

e Ogrencilere iliskin evraklar1 diizenlenmek (6grenci belgesi, transkript vb.).

e Ogrencilerin askerlik ile ilgili yazismalarin1 yapmak.

o Ogrencilere iliskin kurulu kararlarim1 Ogrenci Bilgi Sistemine islemek ve ilgili birimlere
iletmek.

e Ogrencilerin mezuniyet islemlerini yapmak.

e Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli yazismalarini yapmak.

e Ogrenci islerini ilgilendiren yazismalar1 yapmak.

Yaz Isleri;

e Birimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

e Kurum disindan fiziksel olarak gelen resmi evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemine
kaydedilerek ilgili birimlere zamaninda dagitimin1 saglar.

e KEP adresi olmayan kurumlara gidecek evraklarin kayit ve postalama islemlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

e Evraklarin arsivlenmesi ile ilgili islemlerin diizenli bir bigimde yapilmas1 ve arsiv deposu
kosullarinda saklanmasini saglamak,

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin
yazilmasi ve dagitilmasini yapar.

e Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev strelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.

e Kurul kararlarini arsivlemek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger i ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Ogrenci/Yaz Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine
kars1 sorumludur.
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