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Hanim TAS Memur (Sekreterlik ve Ozliik islemleri)
» Personel Dairesi Baskaninin is ve islemlerinde Sekreterlik gérevlerini icra edecektir. Bu kapsamda adi
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*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve ilgili Sefin verecegi diger gérevleri
yerine getirmek.

gecen personel daire baskana gelecek telefonlarin yonlendirilmesinde, randevularin takibinde ve diger
is plani hatirlatmalarinda bulunacaktir.

Daire Baskanina teslim edilmesi gereken zarf, evrak, dosya gibi resmi belge ve araglarin kabuliini
yapacaktir.

Kurum igi gelen evraklarin EBYS sistemine aktarilarak evrak tarih ve sayisinin olusturulmasi,
Birimlerden gelen tiim izinlerin kontrol edilmesi ve sisteme giris islemleri.

Mazeret ve saglik izinleri kapsaminda ki taleplere ait onay yazilarinin hazirlanmasi,

Gorev yeri belgeleri ile hizmet cetvellerinin hazirlanmasi,

Kurum disi gorevlendirme islemleri, sempozyum, etkinlik, programlar kapsaminda planlanan ya da
gerceklesen akademik gorevlendirme islemlerine ait yazismalarin yapilmasi ve sistemsel kayitlarin
tutularak dosyalanmasi,

Cesitli sebeplerle bos kalan idari gorevlere ait vekalet islemlerinde onaylarin alinmasi, sistemsel
kayitlarin tutulmasi ve dosyalanmasi,

Akademik personel gérev siiresi uzatim islemleri (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér. ve Ars. Gér.),

Diploma iptali gorevden gikarilan personel listelerinin tutulmasi,

5682 Sayili Pasaport Kanunu kapsaminda hususi ve hizmet damgali pasaport formlarinin onaya
sunulmasi,

Birimde bulunan bilgisayar, tarayici, telefon ve internete iliskin konular ya da sorunlarda Bilgi islem
Dairesi Bagskanhgi tarafindan teknik destek alinmasina iliskin taleplerin iletilmesi,

Personel arsivinde bulunan 6zliik dosyalarinin diizen icinde tutulmasi ve saklanmasi.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarimin Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarinin ilgili
tamamini okudum ve anladim. personelce yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. ederim.
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