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AdiSoyadr Faruk SARIKAYA
Gorev Unvam Sube Miidiir V.
Personel Daire Baskanligi
Birimi - Akademik insan Kaynag: Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek -Sube Miidiirii V. Asli TASKIN
Gorevliler -Sef Sati ALTUNSOY

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait birimlerin idari personel ihtiyag¢larinin karsilanmasinda
amirlerine yardimci olmak,

2. Gizli kalmasi gereken belge ve bilgilerin muhafazasinda amirlerine yardimci olmak,
Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglamak,

4. Personel Daire Baskanliginin tiim raporlama islerini takip etmek, ilgili personel
olmadiginda yerine getirilmesini saglamak,

Sorumlu oldugu subelerde gorev yapan personelin is dagilimini yapmak,
Sorumlu oldugu subelerde gorev yapan personelin yetismesini saglamak,

Sorumlu oldugu subelerdeki personelin olmadig1 zamanlarda islerin takibini
yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

8. Sube Miiduri olarak sorumlu oldugu subelerdeki goérevli personelin gérev ve
sorumluluklari dahilinde yaptig1 tiim islemlerin kontroliinii ve takibini yapmak,

9. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda amirlerine yardimci olmak,

10. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari cercevesinde iist
yonetime bilgi verilmesi hususlarinda amirlerine yardimci olmak,

11. Daire Baskani tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

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

14. Bilgisayar Isletmeninin yapmakta oldugu isleri yapmaya devam etmek.

25.12.2025
Hiilya ERSAL
Personel Daire Bagkan1 V.
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