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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Miidiire gorevi basinda olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekalet etmek.

2. Ders iticreti formlarinin, puantajlarin ve uzaktan O6gretim materyal ve igerik gelistirme hizmet
ticretlerinin diizenlenmesini saglamak ve denetlemek.

3. Mal ve hizmet aliminda idari ve mali siiregleri takip eder ve idari-mali birimler iizerinde genel
gbzetim ve denetim gorevini yapmak.

4. Enstitlinilin kalite gelistirme ve degerlendirme standartlarinin belirlenmesi i¢in kurullar olusturmak ve
yillik raporunun hazirlanmasini saglamak.

5. Enstiti Yonetim Kurulu’nda sunulan belgeleri kontrol etmek.

6. Fiziki yapt ve donanimin her an islevsel bigimde olmasi icin gerekli denetimleri yapmak ve
eksiklikleri Midiirliige bildirmek.

7. Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

8. Ogrenci sorusturma dosyalarimi takip etmek.

9. Ders sinav ve seminer programlari (Akademik Takvim) ile ilgili calismalar1 planlamak.

10. Lisansiistii programlara bagvuru islemlerini takip etmek, Basin Yayin is ve islemlerini kontrol ve idare
etmek.

11. Enstitii ile diger kurumlar arasindaki yazigsmalar1 ve igbirliklerini yiirtitmek.

12. Enstitiiniin idari ve mali islerle ilgili duyurularinin Enstitii veya Universite web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak.

13. Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak.

14. Enstitii Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.
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