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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: Fen Bilimleri Enstitüsü

	BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Müdürü

	ALT BİRİM
	: SEKRETERLİK 

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: Enstitü Sekreteri



	Temel iş ve Sorumlulukları

	
Makam Sekreterliği
1) Enstitü Müdürlüğünün programının Takibi
2) Arşiv Komisyonu
3) Müdür Yardımcılarının Sekreterliği
4) Ana Bilim Dalları ile Yazışmalar
5) [bookmark: _GoBack]Enstitümüz (fenbil@gazi.edu.tr) gelen e-postaların takibi
6) Enstitümüz Kurum İçi ve Kurum Dışı Yazışmalar
7) Öğrenci İşleri Birimi İntibak Komisyonu Yazışma İşlemleri
8) Lisansüstü Öğrenci Alım Komisyonu Yazışma İşlemleri
9) Kalite Koordinatörlüğü Komisyonu Yazışma İşlemleri
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