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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadr Sati KOCAER
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Akademik Insan Kaynagi Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -Biiro Personeli Ceren DOGAN
-Biiro Personeli Feray KOCASLAN

YAPTIGI iSLER

1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler,

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi atama ve nakil islemleri,

Atama islemleri gerceklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri,

Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38-39),

Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

Ogretim Gorevlisi ve Aragtirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri,

Yabanci uyruklu 68retim elemani ¢alistirilmasiyla ilgili islemler,

Doktora sonrasi s6zlesmeli arastirmaci istihdami islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri

10. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

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

12. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

13. Yoksis islemleri,

14. Mevzuat islemleri,

15. Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

16. Daire Baskani ve Sube Miidiiriince 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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