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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Oznur GOKALP
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Akademik Insan Kaynag1 Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -Biiro Personeli Ceren DOGAN
-Biiro Personeli Feray KOCASLAN
-Bilgisayar Isletmeni Sat1i KOCAER

YAPTIGI iSLER

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

Mal bildirim beyannamesi islemleri,

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

Vekalet islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, e-blitce, yoksis, vb.)

Enstitii jiiri gérevlendirmeleri,

Yurt dis1 izin islemleri,

Universitelerarasi Kurul Bagkanhg tarafindan goérevlendirilen Profesorlerin islemleri,

Ozliik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi islemleri,

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

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

12. Mevzuat islemleri,

13. Gelen - Giden evrak kaydi ve posta islemleri,

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

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

16. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

18. 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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