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Sevgi AYDEMIR

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Enstiti Miidiiri, Enstiti Midir Yardimcilig1 ve Enstitii Sekreterligi Makamina
yoneltilen goriisme isteklerini amirlerine ileterek, telefon ve randevu goriismelerini

organize etmek,

Makamin telefon, faks, e-mail ve posta iletisimini saglamak,

Gerektiginde Makama ait yazismalar1 yapmak,

Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreteri olmadiginda,
gelen ziyaretcileri not ederek amirlerine bilgi vermek,

Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek,
Makam Yoneticisinin giinliik ve haftalik calisma programini takip ederek, gerekli

uyarilar1 ve hazirliklar yapmak,

Konferans, seminer, panel ve toplant1 organizasyonlarinda katilimcilarla iletisime

gecip, organizasyonu takip etmek,

Yonetim Kurulu igin toplant1 salonunun hazirlanmasini saglamak,
Gelen konuklari karsilamak ve agirlanmasini saglamak,

Gorev Tanimini Hazirlayan:

o

Onaylayan:
Ao

Gulcan Erkan ATAKAN

Prof.Dr. Temugin FAIK ERTAN

Yukarida belirtilen gorev tanimimi okudum. Belirtilen gérevlerimi yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Sevgi AYDEMIR




