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Gorev Unvan1 Biiro Personeli
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Akademik insan Kaynag Sube Miidiirliigii
-Egitim ve Planlama Sube Midiirligi
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-Biiro Personeli Feray KOCASLAN

YAPTIGI iSLER
Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38-39),
Yabanci uyruklu 6gretim elemani calistirilmasiyla ilgili islemler,
Doktora sonrasi sézlesmeli aragtirmaci istihdami islemleri,
Gegici gorevlendirme islemleri (2547/13-b/4),
Hizmet birlestirme islemleri,
Akademik Tesvik Odenegi Islemleri,
Universitelerarasi Kurul Bagskanhgi tarafindan gorevlendirilen Profesorlerin islemleri,
Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,
Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

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

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

. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

. Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri,

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

(Dekan, Miidiir, Merkez Miidiirii, Boliim Baskanlari, Koordinatoérler)

YOKSIS islemleri,

Mevzuat islemleri,

Birim Sosyal Medya ve Web Sayfas1 Yonetimi,

Performans programi islemleri (Mecra Veri Girisi Islemleri)

Danisma Kurulu Islemleri,

Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,
Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

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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Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
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