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1.Birim Egitim Bilimleri Enstitiisti
2.Kadro Unvam Memur
3.Gorev Unvam Destek Hizmetleri Birimi / Haberlesme-Evrak
4.Bagh Bulundugu Amir | Enstitii Midiirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Enstitiiye gelen her tiirlii evraklarin tasnifinin yapilmasi.

2. Gelen evrakin girisini yapilmasi ve havale i¢in makama sunulmasi.

3. Havalesi yapilan evrakin birimlere dagitiminin saglanmasi.

4. Kurum dis1 yazigmalarin posta iglemlerinin yiiriitiilmesi.

5. Not dokiimii ve 6grenci belgelerinin kayitlarinin yapilmasi ve 6grenciye belgelerin
verilmesi.

6. Enstitiimiiz ( egtbil@gazi.edu.tr ) gelen e-postalarin takibin yapilmasi.

7. Arsiv Komisyonu ile birlikte gerekli islerin yiiriitiilmesi.

8. Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligindan diplomasi hazir olan dgrencilerin diplomalar1 teslim
almip dagitiminin yapilmasi.

6. Adi1-Soyadyvimza-Tarih

7.Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
T O [ociid e
Birim Calisma Ekibi Enstitii Miidiir Yardimcisi




