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Birimi

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (SEM)

Gorev Unvani | Sekreter

Ust Yoneticisi | Miidiir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1- Gelen-giden evrak takibini yapmak,
bilgilendirmek,
sonrasinda gergeklestirmek,

gerceklestirmek,

5- Midir ve Miudir Yardimcilarinin randevularini diizenlemek,

6- Ogrenciler tarafindan talep edilen dgrenci belgelerini
hazirlamak,

7- Gunluk olarak Muduir ve Midir Yardimcilarini
bilgilendirmek,

8- Goreviyle ilgili esya, evrak, arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

2- Kuruma gelen her tirli bilgi ve belge ile ilgili Mldur veya Midur Yardimcilarini

4- Ogrenci kayit formalarinin doldurulmasini, toplanmasini ve muhafazasini

6- Merkez Muduiri ve Madir Yardimcilari tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3- Kurs, egitim vb. etkinliklerde 6grenci kayitlarini Midiir veya Midir Yardimcisinin onayi

Yasal Dayanak

YONETMELIGI

e ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI SUREKLI EGITiIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Hazirlayan Onaylayan
Miidiir Yardimcist Miidiir
Ilgili Birim ilgili Birim
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