BARTIN UNIVERSITES| _
"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadir = Asli TASKIN
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi-Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yoénetici Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Faruk SARIKAYA

YAPTIGI iSLER

1. Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin a¢ilmasi islemleri,

2. Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimi, aile durum, tedavi
beyannameleri, vb.)

3. Birimin kirtasiye, vb. gibi ihtiya¢larinin karsilanmasi islemleri,

4. Disiplin Islemleri,

5. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,

6. Dogum yardimi basvuru islemleri,

7. Giden evrak kayit ve posta islemleri,

8. I¢ kontrol eylem plani islemleri,

9. Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.)

10. izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

11. Kurum kimlik kart1 islemleri,

12. Kurum dis1 ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemleri,

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

14. Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,

15. Mevzuat islemleri,

16. Uger aylik performans programi islemleri,

17. Yillik faaliyet raporu islemleri,

18. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

19. Daire Baskani, Sube Midiirii ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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