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Gorev Unvan1 Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Bagkanlifi
- Akademik Insan Kaynag1 Sube Miidiirliigii
- Kalite Temsilcisi
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -Biiro Personeli Ceren DOGAN

-Bilgisayar Isletmeni Oznur GOKALP
-Bilgisayar Isletmeni Sat KOCAER

YAPTIGI iSLER

2547 sayili Kanunun 60/a, b maddesine gore atama islemleri,

Emeklilik islemleri,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemlersi,

Ayliksiz izin islemleri,

Muvafakat islemleri,

Ogretim eleman istifa ve miistafi sayilma islemleri,

Derece ve kademe terfi islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, e-biit¢e, dolu-bos kadro, yoksis, vb.)

Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi islemleri,

(Dekan, Miidir, Merkez Miidiirii, Bolim Baskanlari, Koordinatorler)

10. Dogent ve Profesorlerin bilim jurisi olusturma islemleri,

11. Jiiri goérevlendirme ve ticret 6deme islemleri,

12. Ogretim Uyesi ilam ve atama islemleri,

13. Aragtirma Goérevlisi, Ogretim Gorevlisi ilan ve atama islemleri,

14. Ogretim Gorevlisi ve Aragtirma Gorevlisi sinav jiirisi olugturma islemleri,

15. Goreve baslama ve goérevden ayrilis islemleri,

16. 1416 sayih Kanuna gore yapilacak islemler,

17. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri

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

19. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

20. Yoksis islemleri,

21. Mevzuat islemleri,

22. Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

23. Birim Sosyal Medya ve Web Sayfasi Yonetimi,

24. Kalite eylem plani islemleri,

25. Birim i¢ Degerlendirme Raporu islemleri,

26. Birim kalite is ve islemleri,

27. Ozliik dosyalarinin alinmasi ve génderilmesi islemleri (Dogent),

28. Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

30. 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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