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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadr Feray KOCASLAN
Gorev Unvam @ Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Akademik Insan Kaynag1 Sube Miidiirliigii
- Kalite Temsilcisi
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -Biiro Personeli Ceren DOGAN

-Bilgisayar isletmeni Oznur GOKALP
-Bilgisayar Isletmeni Satit KOCAER

YAPTIGI iSLER
1. Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum ici ve kurum dis1 89 - 40/a - 40/b - 40/d - 36- 31.
Madde)
2. Gorev siiresi uzatma islemleri (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi),

3. Ogrenim degerlendirme islemleri,

4. Jiri goérevlendirme ve licret 6deme islemleri,

5. Muvafakat islemleri,

6. Mecburi Hizmet Yiikiimliisii Duyuru Islemleri,

7. Gegcici gorevlendirme islemleri (2547/13-b/4),

8. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarinin a¢ilmasi islemleri,

9. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

10. Kurum dis1 ve kurum ici birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

11. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

12. Yoksis islemleri,

13. Mevzuat islemleri,

14. Denklik ve diploma iptali islemleri,

15. Gelen-Giden Evrak ve Posta iglemleri,

16. Birim kalite is ve islemleri,

17. Yillik faaliyet raporu islemleri,

18. i¢ Kontrol Eylem Plani islemleri,

19. Ara Donem Faaliyet Raporu (Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu) islemleri,

20. Performans programi islemleri,

21. Kalite eylem plani islemleri,

22. Birim I¢ Degerlendirme Raporu islemleri,

23. Mecra Veri Girisi Islemleri,

24. Danigma Kurulu islemleri,

25. Daire Bagkani, Sube Miidiirt ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

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