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HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

İMZA 

ONAYLAYAN 

......./......./........... 

İMZA 

 

– 

1. Birim/ Alt Birim Bilişim Enstitüsü / Öğrenci İşleri 

2. Kadro Unvanı V.H.K.İ  

3. Görev Unvanı Öğrenci İşleri personeli 

4. Bağlı Olduğu Birim 

Yöneticisi / Amiri 
Öğrenci İşleri Şefi 

5. Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 
  
  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Müdürlüğün Enstitü içi ve Enstitü dışı basılı ve elektronik tüm yazışmalarını yapar ve basılı 

olanları ilgili defterlere, elektronik olanları sayısal ortama işler. 

2. Enstitüdeki akademik ve idari personelinin her türlü posta evraklarının teslim alınması ve 

dağıtımını yapar. 

3. Diğer evrak biriminden gelen yazılı ya da elektronik evrakların Enstitü Müdürü’ne sunulması 

ve gerekli birimlere dağıtılmasını ve gerekli olanların takibini yapar. 

4. Enstitü ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlar. 

5. Bilişim Enstitüsü süreli akademik yayını olan Bilişim Teknolojileri Dergisi ile ilgili tüm 

yazışmaları yapar ve işlerini yürütür. 

6. Enstitü kurullarınca alınan kararları yazar ve imzaya sunar. 

7. Enstitüde oluşturulan komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivler, ayrıca bu 

komisyonların yazışmalarını yapar. 

8. Birimlerde öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, 

varsa kazanılan ödüllerin listesini tutar. 

9. Enstitü Müdürlüğü tarafından verilen görev alanı ile ilgili diğer işleri yapar. 

 

 

 

6. Adı Soyadı / İmza -

Tarih  

7. Yerine Görev Yapacak 

Personel  

 


