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Gorevleri
Merkezi temsil etmek ve Yo6netim Kuruluna
baskanlik etmek,
Merkez calismalarinin gerektirdigi
gorevlendirmeleri yapmak,
Her 6gretim yili sonunda ve istenildiginde
Merkezin genel durumu ve isleyisi hakkindaki
raporunu Y 6netim Kurulunun goriisiinii de
aldiktan sonra Rektore sunmak.
Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi
Rektorliigii ve BILMER tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, merkeze
iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.
Merkezin ¢alismalari ile ilgili plan ve
programlarin hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglamak,
Arsiv hizmetlerini ylriitmek
Birim Web sayfasinin giincellenmesi
Miidiiriin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak

Merkezin egitim, 6gretim, bilimsel arastirma,
danismanlik ve yayin faaliyetleri ile bu
faaliyetlerle ilgili esaslar1 kararlastirmak.
Gerekli hallerde Merkezin faaliyetleri ile ilgili
gegici calisma gruplart kurmak ve bunlarin
gorevlerini diizenlenmesine katkida bulunmak,
Yurt i¢i ve yurt disindaki kamu ve 6zel
kuruluslar ile ortaklasa yiiriitiilecek ¢aligmalarin
temel ilke, esas ve usullerini tespit edilmesinde
calisma yapmak,

Miidiiriin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak

Merkezin yazi iglerini yliriitmek

EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili
is ve islemleri yliriitmek

Birim e-mailine adresini kontrolii ve ilgili is -
islemleri ytritiilmesi

Idari hizmetlerin aksamamas igin yapilmasi
gereken is ve islemlerin takibini yapmak
Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak



