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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Mehmet Emre YUCEL
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Akademik Tayin Sube Mudurligi
- Hizmet I¢i Egitim Mudiirlagi
- Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek = -Faruk SARIKAYA
-Sat1 KOCAER
-Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

2547 sayili1 Kanunun 35. Maddesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

Atama islemleri gerceklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri

Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Dogentlik KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)

Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimyi, aile durum, tedavi beyannameleri, vb.)

Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)

Gelen - Giden evrak kaydi islemleri,

izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

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

10. Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

11. Ozliik dosyalarinin olusturulmas islemleri,

12. Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin ilgili kuruma goénderilmesi, vb.)

13. Posta Islemleri.

14. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

15. Vekalet islemleri,

16. Yillik faaliyet raporu islemleri,

17. I¢ Kontrol Eylem Plani islemleri,

18. Yurtdisi izin islemleri,

19. Disiplin islemleri,

20. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemlersi,

21. imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),

22. Kurum dis1 ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemleri,

23. Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

24. Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,

25. Mevzuat islemleri

26. Performans programi islemleri,

27. Kurum Kimlik Kart1 i§lemleri,

28. Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

29. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri,

30. Hizmet I¢i egitim programlari islemleri,

31. Hizmet I¢i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

32. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan Kamu Goérevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin islemleri,

33. Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

34. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik hususlarina
riayet etmesi,

35. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle

iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
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gostermek.
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