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     1 

             

             Enstitü Müdürlüğü 

 

-Mevzuata uygun ilgili  

yazışma ve işlemlerin 

yapılması, kontrol edilmesi 

       

          Yüksek 

-Yapılan iş ve işlemlerin 
mevzuatlara  uygunluğu ve 
kontrolü 
 

-Süre takibinin  kontrolü 

 
 

-Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak 

 

2 

 

   Enstitü Müdür Yardımcılığı 

 
-Mevzuata uygun ilgili 

yazışma ve diğer 

işlemlerin  yapılmasının 

kontrol edilmesi 

 

Yüksek 

-Yapılan iş ve işlemlerin 

mevzuatlara   uygunluğu ve 

kontrolü 

-Süre takibinin            kontrolü 

 

 

 

-Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak 

 

 

3 

 

              Enstitü Sekreterliği 

 
-Mevzuata uygun ilgili  

yazışma ve işlemlerin 

yapılması, kontrol 

edilmesi 

 

Yüksek 

 
-Yapılan iş ve işlemlerin 
mevzuatlara  uygunluğu ve 
kontrolü 
 

-Süre takibinin  kontrolü 

 
 

-Deneyimli ve mevzuat bilgisine  sahip olmak 

 

 

4 

 

 
         İdari ve Mali İşler 

 
-Mevzuata uygun ilgili yazışma ve 

ödeme işlemlerin  yapılması 

 

Yüksek 

-Yapılan iş ve işlemlerin 
mevzuatlara  uygunluğu ve 
kontrolü 

-Süre takibinin kontrolü 

 
 

-Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak 
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Yazı İşleri ve Öğrenci İşleri 

 

-Mevzuata uygun ilgili 

yazışma ve öğrencilerin 

kayıt ve mezuniyet ile ilgili 

işlemlerin yapılması 

 

Yüksek 

 
-Yapılan iş ve işlemlerin 
mevzuatlara  uygunluğu ve 

kontrolü 

-Süre takibinin kontrolü 

 
 

-Deneyimli ve mevzuat bilgisine            sahip olmak. 


