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1. Birim/ Alt Birim Bilisim Enstitiisii / Ogrenci Isleri
2. Kadro Unvani V.H.K.1
3. Gorev Unvam Ogrenci Isleri personeli
4. Bagh Oldugu Birim Ogrenci Isleri Sefi
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
1. Midiirliigiin Enstitii i¢i ve Enstitii dis1 basili ve elektronik tiim yazismalarini yapar ve basilt
olanlar1 ilgili defterlere, elektronik olanlar1 sayisal ortama isler.
2. Enstitiideki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinmasi ve
dagitimini yapar.
3. Diger evrak biriminden gelen yazil1 ya da elektronik evraklarin Enstitii Miidiirii’ne sunulmasi
ve gerekli birimlere dagitilmasini ve gerekli olanlarin takibini yapar.
4. Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
5. Bilisim Enstitiisii siireli akademik yayini olan Bilisim Teknolojileri Dergisi ile ilgili tiim
yazigmalar yapar ve islerini ytriitiir.
6. Enstitli kurullarinca alinan kararlar1 yazar ve imzaya sunar.
7. Enstitiide olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarimi ve listesini arsivler, ayrica bu
komisyonlarin yazigmalarini yapar.
8. Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.
9. Enstitii Miidiirligii tarafindan verilen gdrev alani ile ilgili diger igleri yapar.
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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