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YAPTIGI iSLER

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

2. Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum dis1 89 - 40/a - 40/b - 40/d - 36- 31.
Madde)

3. Gorev siiresi uzatma islemleri (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi),

4. Yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢alistirilmasiyla ilgili islemler,

5. Doktora sonrasi sozlesmeli arastirmaci istihdami islemleri,

6. Ogrenim degerlendirme islemleri,

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

8. Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

9. Mecburi Hizmet Yiikiimliisii Duyuru Islemleri,

10. Hizmet birlestirme islemleri,

11. Akademik Tesvik Odenegi islemleri,

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

13. Mal bildirim beyannamesi islemleri,

14. Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza drneklerinin ilgili kuruma génderilmesi, vb.)

15. Vekalet islemleri,

16. Enstitii jiiri gorevlendirmeleri,

17. Yurt dis1 izin islemleri,

18. Universitelerarasi Kurul Bagskanhg tarafindan gérevlendirilen Profesorlerin islemleri,

19. Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

20. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

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

22. Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilan islemleri,

23. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

24. Yoksis islemleri,

25. Mevzuat islemleri,

26. Denklik ve diploma iptali islemleri,

27. Gelen-Giden Evrak Kaydi ve Posta Islemleri,

28. Birim Sosyal Medya ve Web Sayfasi Yonetimi,

29. Performans programi islemleri (Mecra Veri Girisi islemleri)

30. Ozliik dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi islemleri (Doktor Ogretim Uyesi),

31. Damisma Kurulu Islemleri,

32. Daire Bagkani, Sube Miidiirti ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

34. 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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