Enstitd Mudiri Ozel Kalemi Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: BE.GT.0015

Yayn Tarihi: 01.06.2022

Revizyon No:

Sayfa: 11

1. Birim/ Alt Birim

Bilisim Enstitiisii

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Enstiti Mudura Ozel Kalemi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Enstiti MUdurd ve Enstiti Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

©oNo

Enstitii Miidiiriiniin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir, Enstitii Miidiiriiniin 6zel
ve resmi haberlesmelerini yerine getirir ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir.

Enstitl Miidiiriiniin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler, 6zel ve kurumsal
dosyalarini tutar ve arsivler.

Enstitii Miidiiriiniin gérevlendirmelerinde, gorevden ayrilma, goreve baglama yazismalarimin
takibi ile yolculuk ve konaklama ihtiyaglari igin rezervasyonlari yapar.

Enstiti Kurullarinin toplanti ve giindemlerini zamaninda kurul {iyelerine duyurur ve takip
eder.

Enstitii Miidiirli ile Anabilim Dal1 Baskanlar1 ve 6gretim elemanlar1 arasindaki her tiirlii
iletisimi saglar.

Toplanti, acilis ve mezuniyet tdrenlerinde programlarin ve mekanlarin hazirlanmasini saglar.
Yonetim, dgretim elemanlart ve dgrenciler arasindaki iletisimde aracilik yapar.

Dini ve milli bayramlarda miidiirliik kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlar.

Gorev alani dogrultusunda miidiirligiin verecegi diger isleri yapar

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine GoOrev Yapacak
Personel
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