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1 Enstitü ile ilgili her türlü bilgi ve 
belgeyi korumak. Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT -Hak kaybı,

-Zaman kaybı,
-İtibar kaybı.

2 Gelen ve giden evraklarla ilgili 
tüm işlemlerin yapılması. Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT -Zamanında yapılmaması veya hatalı yapılması,

-Oluşacak hak, zaman ve itibar kaybı.

3 Genel yazışmaları yapmak ve 
takip etmek. Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT -Zaman kaybı,

-Görevde aksaklıklar.

4 Acele ve günlü yazıları takip 
etmek. Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT -İşlerin aksaması,

-Evrakların kaybolması.

5
EDYS sistemi haricinde elden vb. 
gelen evrakları kaydetmek
ve takibini yapmak.

Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT
-İşlerin aksaması,
-Zamanında yapılamaması,
-Evrakların kaybolması,
-Hak kaybı.

6

Enstitü Kurulu, Enstitü Yönetim 
ve Disiplin Kurulu Toplantı 
gündemlerinin ve kararlarının 
zamanında yazılması, ilgili 
kişilere ve birimlere tebliğ 
edilmesi.

Yazı ve Kurul İşleri Birimi -Şef Murat BAYAT -Toplantıların aksaması veya yapılamaması,
-Oluşacak hak, itibar ve zaman kaybı.

* Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSE1KMKC22&eS=383990 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 25.10.2021-E.383990
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Koray KULEYİN
Enstitü Sekreter V.

Prof. Dr. Mustafa MUTLUER
Müdür
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