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YAPTIGI iSLER

Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ithtiyag¢larini karsilanmasinda,

Aday memur egitimiyle ilgili islemlerin kontroliinii takip etmek,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak kontrol etmek.

Hizmet I¢i egitim programlari islemleri yapmak kontrol etmek.

Hizmet I¢i Egitim, Konferans, Panel vb. planlamas1 yapmak.

Hazirlanan egitim programi gdz dniinde bulundurularak Universite personelinin egitimi ile
ilgili butln isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek,

Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini kontrol etmek,

Egitim ders notlarinin hazirlanmasini saglamak,
Sorumlu oldugu subede gorev yapan personelin is dagilimini yapmak,

Sorumlu oldugu subede gorev yapan personelin yetismesini saglamak,

Birimin i¢ kontrol ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak,

Birim I¢ Degerlendirme Raporunun hazirlanmasini saglamak,

Birimin Faaliyet Raporu kapsamindaki ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar1 dahilinde yaptigi
tiim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglanmasi, gizli
kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasinda,

Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda,

Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari cercevesinde iist
yonetime bilgi verilmesi hususlarinda Daire Baskanina yardimci olmak,

Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,
Amirlerince verilecek diger isleri yapmak,

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