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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Enstitii Yonetim Kurulu glindem ve kararlar1 hazirlamak.

Enstitii Kurulu giindem ve kararlar1 hazirlamak.

Bagli bulundugu yoneticinin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Bagli bulundugu yoneticiye ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

Bagli bulundugu yoneticinin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek.
Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve giincel kalmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak,

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagl
bulundugu yoéneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
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