BARTIN UNIVERSITES| _
"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad:1 Gokhan KABASAKAL
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi-Akademik Tayin Sube Miidiirligu
En Yakin Yoénetici Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Hediye UGURLU YAZICI, Faruk SARIKAYA

YAPTIGI iSLER

1. Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Docentlik KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)

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

3. Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi islemlersi,

4. Gelen evrak kaydi islemleri,

5. Gorevden ayrilma ve 6zliik dosyalarinin génderilmesi islemlersi,

6. lizin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

7. Jiiri gorevlendirme ve ticret 6deme islemleri,

8. Pasaportislemleri, (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin ilgili kuruma génderilmesi, vb.)

9. VekKalet islemleri,

10. Yurtdisi gorevlendirmelerin Yiiksek6gretim Kurulu Baskanligina bildirilmesi islemleri,

11. Yurtdisi izin islemleri,

12. Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemleri (2547/39),

13. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

14. Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri,

15. Bilgilerin elektronik ortama aktarilmasi islemleri,

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

17. Goriis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

18. Kurum sicil numarasi islemleri,

19. Mevzuatla ilgili islemler,

20. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

21. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

22. Daire Bagkani, Sube Miidiirti ve Sef tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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