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ALT BIiRIM ENSTITU SEKRETERLIGI

ALT BiRIiM YETKILIiSi | ENSTITU SEKRETERIi

TANIMLANAN GOREV | EVRAK KAYIT

GOREVLERI
1 Enstitiiye gelen evraki kaydetmek, evrak iizerine evrak kayit numarasi vermek ve BEYAS iizerinden ilgili
birime havale edilmek iizere onaya sunma islemini yapmak.
2 Enstitii birimlerince olusturulan giden evraki kaydetmek, evrak {izerine tarih ve say1 verme islemini yapmak.
3 Enstitiiye gelen-iletilen evraklari (Dilekge, vb.) ilgili dosyalara yerlestirmek ve korumak.
4 Enstitiiniin arsiv ve dosyalama sistemini ilgili yonetmelikler cercevesinde diizenlemek ve korumak.
5 | Duyurulari ilan panolarina asmak ve ilan siiresi sonunda toplamak.
6 | Mezun dgrencilerin tamamlanan tezlerini, YOK Ulusal Tez Merkezi sistemine giris islemlerinin yapilmast.
7 Enstitii Yonetim Kurulunca alinan Kararlarin yazilmasi ve imzaya sunulmasi iglemlerini yapmak.
8 Enstitii Kurulunca alinan Kararlarin yazilmasi ve imzaya sunulmasi iglemlerini yapmak.
Enstitii web sayfasinin giincellestirilmesi ve takibi, duyurularin yapilmasi, haberlerin yayimlanmasi,
9 bilgilendirmeler, yonetim tarafindan istenilen evrak ve formlarin diizenlenmesi, web sitesine aktarimi
islemlerini yapmak.
10 Enstitii e-posta adresinin takibi, gelen e-postalarin ilgili birimlere iletilmesi, cevaplanmasi ve kurumsal e-posta
iletisimini saglama islemlerini yapmak.
11 | Enstitii telefon santraline gelen telefonlart ilgili birimlere aktarma islemini yapmak.
12 | Enstitii e-Beyas sorumlusu olarak gereken igslemleri (yetki tanimlamasi, sifre belirlenmesi, vb. ) yapmak
13 Enstitliniin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati
yerine getirmek.
KULLANILAN BiLGILER | BILGILERIN TEMIN EDILDiGi BILGININ SEKLi
1 Havale edilmis iglem Enstitii Sekreteri Yazili
2 Her tiirlii talimat Enstitii Miidiirii-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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