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NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI
Egitim Bilimleri Enstitiisii
i¢ Kontrol Sistemi
Ozel kalem Gorev Tanimi

GOREVIN ADI :  Ozel Kalem
GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla Enstitii Miidiiriiniin gériisme ve kabulleri diger islerini yiiriitiir.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1  Midiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

2.2  Midiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

2.3  Midiiriin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiriitiir.

2.4  Midiiriin kurum i¢i ve kurum disi1 randevu isteklerini diizenler.

2.5  Midiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

2.6  Midiriin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goéreve baslama yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile
konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

2.7  Enstitii kurullarmin (Yonetim Kurulu, Enstitii Kurulu vs.) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari
karar defterine yazar ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

2.8  Ozel, Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

2.9  Yapilabilecek Mezuniyet programlari hazirlar.

2.10 Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.11 Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
4. EN YAKIN YONETICiSI
Miidiir, Enstitli Sekreteri,
SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitii
Sekreterine kargi sorumludur.
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