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Unvan

Bilgisayar Isletmeni/Memur

Bagh Oldugu Kisi

Sube Miidiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler

Yoklugunda Vekalet Eden

Bilgisayar Isletmeni, Memur

YETKINLIKLER

Egitim

Is Deneyimi

Yabanc Dil

Teknik Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

* Gelen ve giden evraklarin yazigsmalarin1 yapmak,

+ Akademik ve Idari personelin yurtici ve yurtdis1 gérevlendirme islemlerini yapmak,

« Niifus Miidiirliigiine Imza Sirkiilerinin génderilmesi

» Bilimsel Etkinlik ve Arastirmalar1 Destekleme Komisyonunun yazigsmalarini yapmak
* Dis Paydas yazismalarini yapmak,

* Personel Dairesi Bagkanliginin yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

* Personel Dairesi Bagkanliginin Stratejik Planinin hazirlanmasi

Arsiv Hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili tiim islerin yiiriitiilmesi
Baskanligimiz Tasinir ve demirbas islemlerinin kayda alinmas1 ve SGB.net muhasebe programina

islenmesi

Bagkanliginda kullanilacak sarf malzeme ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi
Sendika ile ilgili yazismalar

Sendika tiyelik ve liyelikten ¢ekilme igslemlerinin yapilmasi

Tiim sendika iiyelerinin isim listesinin tutulmasi ve saklanmasi

Kurum Idari Kurul toplantilari ile ilgili yazismalarm yapilmasi

Sendika ile ilgili diger islerin yapilmasi

Daire Baskani tarafindan havale edilen diger isler

Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile ilgili tiim is ve islemlerin

sonunda personel otomasyon sistemine islenerek giincel tutulmasinin saglanmasi
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