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Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Idari Insan Kaynagi Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici -Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek -Bilgisayar Isletmeni Melike Tiirkan KARAKARAMAN

YAPTIGI iSLER

Aciktan-KPSS, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,

Vekalet islemleri,

Sozlesmeli personel alim islemleri,

Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin acilmasi islemleri,

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

Kurum dis1 ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemleri,

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

Daire Baskani, Sube Miidiiri ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

0. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik

hususlarina riayet etmesi,

11. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.
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