“Aydinlik Yarinlara” i$ TANIMI

AdiSoyadi Feray KOCASLAN
Gorev Unvan1 Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Akademik Insan Kaynag1 Sube Miidiirliigii
-Egitim ve Planlama Sube Midiirligi
-Kalite Temsilcisi
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekilet Edecek -Biiro Personeli Ceren DOGAN

-Bilgisayar Isletmeni Oznur GOKALP

YAPTIGI iSLER

1. 2547 sayilh Kanunun 60/a, b maddesine gore atama islemleri,

2. Emeklilik islemleri,

3. Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum dis1 89 - 40/a - 40/b - 40/d - 36/3- 31.
Madde)

4. Mal bildirim beyannamesi islemleri,

5. Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

6. Ayliksiz izin islemleri,

7. Ogretim eleman istifa ve miistafi sayillma islemleri,

8. Dogent ve Profesorlerin bilim jiirisi olusturma islemleri,

9. Ogretim Uyesi ilan1 ve atama islemleri,

10. Goreve baslama ve gorevden ayrilis islemleri,

11. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

12. Kurum dis1 ve kurum ici birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

13. YOKSIS islemleri,

14. Mevzuat islemleri,

15. Muvafakat islemleri,

16. Gorts ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

17. Birim Sosyal Medya ve Web Sayfas1 Yonetimi,

18. Gelen-Giden Evrak Kaydi ve Posta Islemleri,

19. Kalite eylem plani islemleri,

20. Birim I¢ Degerlendirme Raporu islemleri,

21. Birim kalite is ve islemleri,

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

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

24. 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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