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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Fatma EFE
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
-Disiplin Sube Miidiirligi
En Yakin Yonetici Sube Midiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek -Bilgisayar isletmeni Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

1. Disiplin is ve islemlerini yapmalk,

Akademik ve idari insan kaynaginin sorusturma ve inceleme siire¢ takibi, is ve

islemlerini yapmak,

Imza ve miihiir 6rnegi islemlerini yapmak,

Yillik faaliyet raporu islemleri yapmak,

Yillik izin planlama islemleri yapmak,

Ara Donem Faaliyet Raporu (Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu) islemlerini

yapmak,

Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

8. Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallarina uygun sekilde
hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

9. Arsiv ve dosyalama islemlerinin kurumsal standartlara uygun olarak diizenlenmesi ve
dijital ortama aktariminin saglanmasi.

10. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki veri hazirlamak ve talep halinde
raporlamak.

11. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmek.

12. 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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