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Adi Soyadi TALHA YUCE
GorevUnvam BILGISAYAR ISLETMENI
Birimi BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
En Yakin Yénetici SUBE MUDURU
Yoklugunda Vekalet Edecek BiLGISAYAR iSLETMENI

YAPTIGI iSLER

Birim i¢i gelen evrak kaydini yapmak, varsa fiziki ekleri ile birlikte Daire Baskanina sunmak,
Birim i¢i, kurum ici, kurum dis1 ve kurumlar arasi yazismalar ile gecici/siirekli gérevlendirme
yazilarini hazirlamak,

Personel izinlerine (yillik, mazeret, hastalik, dogum, 6liim, iicretsiz vb.) iliskin izin formlarini
diizenlemek, s6z konusu izinleri ‘Hitit Universitesi Ozliik Isleri Sistemi'ne islemek, takibini
yapmak,

Personellere teblig edilecek/duyurulacak yazi, evrak vb. i¢gin list yaz1 veya teblig/tebelliig
belgesi hazirlamak, ilgilere dagitimini yapmak,

Gelen evraklarin y1l bazinda fiziki ve dijital arsivini tutmak,

Giden evraklarin yil bazinda fiziki (1slak imzali giden evraklar icin) ve dijital (1slak imzal ve
e-imzal1 giden evraklar i¢in) arsivini tutmak,

Birim tarafindan posta ile gonderilecek yazi, dosya, klasor vb. evraklarin sevk islemini
yapmak,

Personel 6zllik dosyalarini ilgili yasal mevzuat cercevesinde hazirlamak, giincel tutmak,

Ilgili yasal mevzuat cercevesinde Idari Hizmetler Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri tlist yoneticilerine
iletmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza etmek,
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak,

Is yiikii fazla olan birimlere gerektiginde Daire Bagkaninin belirleyecegi esaslara gore
yardimci olmak,

Bagli bulundugu birim yoneticileri ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire
Baskaninin belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.
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