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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Ceren DOGAN
Gorev Unvanm  Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Akademik Insan Kaynag1 Sube Miidiirliigii
- Egitim ve Planlama Sube Midiirligi
En Yakin Yonetici @ Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek -Bilgisayar isletmeni Fatma EFE
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-Bilgisayar Isletmeni Sati KOCAER
-Sef Fatih YILDIZ

YAPTIGI iSLER
2547 sayili Kanunun 60/a, b maddesine gore atama islemleri,
Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,
Ayliksiz izin islemleri,
Derece ve kademe terfi islemleri,
Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi
islemleri, (Dekan, Midiir, Merkez Miudiirii, B6liim Baskanlari, Koordinatorler)
Doktor Ogretim Uyesi, Docent ve Profesorlerin sinav jiirisi olusturma islemleri,
Hizmet birlestirme islemleri,
Goris ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,
Ogretim Uyesi ilan1 ve atama islemleri (Profesér - Dogent - Doktor Ogretim Uyesi)

. Atama islemleri gerceklesenlerin 6zllik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri,

. Denklik ve diploma iptali islemleri,

. Akademik Tesvik Odenegi Islemleri,

. Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 tarafindan Kamu Goérevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin

islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

Yoksis islemleri,

Mevzuat islemleri,

Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri,

Hizmet I¢i egitim programlar islemleri,

Hizmet i(;i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

Daire Baskani, Sube Miidiirt ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,
Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.
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