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"Aydinhk Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Oguz KARAMANOGLU
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
Goérevi Yazi isleri
En Yakin Yénetici Bilgisayar isletmeni
Yoklugunda Vekalet Edecek Kanber Umut KANDEMIR

YAPTIGI iSLER

Birim “Faaliyet Raporu”nu hazirlamak,

Birim hedef gostergelerini toplamak ve raporlamak,

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.

Personelin goreve atanma, gérevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder.

Ust Yonetimin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Ogrenci bagvurular ile ilgili gerekli yonlendirmeleri yapar

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak.

Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle

teslim almak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

e Fakiiltemize boliimlerine yerlesen 6grencilerin kontenjanlarimi takip etmek, kayitlarinm
yapmalarini takip etmek e-devlet kaydi sona eren 6grencilerin kayit basvurularini alip
kayitlarini yapmak.

o Fakiiltemize bdliimlerine yerlesen 6grencilerin kontenjanlarimi takip etmek, kayitlarinm
yapmalarini takip etmek e-devlet kaydi sona eren 6grencilerin kayit basvurularini alip
kayitlarini yapmak.

e Islakimzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedtirlerine uygun olarak yiiriitmek

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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