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GOREVIN ADI :  Yaz Isleri-Personel
GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

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

amaciyla enstitii i¢ ve dis yazigmalar1 yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1  Gorevli bulundugu; Enstitiiniin Anabilim dallar1 i¢-dis yazigmalarini yapar ve arsivler.

2.2 Birimin akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

2.3  Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

2.4  Enstitiide olusturulan-olusturulacak komisyonlarin yazigsmalarini yapar.

2.5 Ebys den gelen kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere (ebys) bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

2.6  Ebys den gelen yazismalarm Enstitiide ki akademik ve idari personelinin her tiirlii yazisma dagitim islerini yapar.
2.7  Enstitii Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin
teminini saglar.

2.8  Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

2.9  Ogrenci, Idari ve Akademik personelin sorusturma yazigsmalarini yapmak sonucuna gére verilen cezalarin
takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi, dosyalarmin tutulmasi saglar, ilgili
birimlere bildirimini yapar ve dosyalarini tutar.

2.10 Birim dosyalar1 Personel dosyalar1 vs. Dosyalama ve arsivleme islemlerini yapar.

2.11 Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.12 Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

2.13  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

3. YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Enstiti Sekreteri
5. SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine
karsi sorumludur.
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