Hatice Betil DUVARSEREN
Bilgisayar Isletmeni

Kendisine verilen gérevlerin en iyi sekilde yiriitiilmesini saglamak, hazirlanan yazilar imzadan
cikincaya kadar izlemek ve sevkini saglamak,

e Isiile ilgili olarak hazirlanmis olan yazilimi kullanmak,

e Gerektiginde hizl1 ve giivenli bir sekilde veri girisi yapmak,

e Sisteme girilen bilgilerin denetimini yapmak,

o Kendisine teslim edilen demirbas esya, makine, cihaz ve malzemenin bakimi, muhafazasi ve usuliine
uygun olarak kullanilmasina 6zen gostermek,

e Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde
diizeltici islem yapmak,

e Kendisine verilen ve Ozliik Haklar1, Hizmetici Egitim ve Arsiv Subesince yiiriitiilmekte olan asagida
belirtilen is ve islemleri, subenin diger personeli ile birlikte, i¢ Kontrol Standartlari cercevesinde ve
isbirligi icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimeilik anlayisi ile yapmak:

e Akademik ve idari, s6zlesmeli ve gecici is¢i kimlik kartlarinin diizenlemesi,

e Emekli personel kimlik kartlari, tesekkiir belgelerinin diizenlenmesi islemleri,

e Akademik ve idari personel 6zliik dosyas1 teslim alma ve devir islemleri,

e Bilgi edinme bagvurular,

e Hizmet Takip Programu ile ilgili SGK yazismalari,

e Hizmeti¢i egitim planinin hazirlanmasi

e Hizmeti¢i egitim planinin koordine edilmesi

o Hizmetigi egitime katilan personele katilim belgesi diizenlenmesi, egitimciye tesekkiir belgesi
diizenlenmesi.

e (Calisan, emekli ve mistafi sayilan personelin hususi damgali pasaport islemleri

e Vize islemlerinde kullanilmak iizere ilgili makama belgesi diizenlenmesi,

e Baskanligimizca kayit altina alinan dilekgelerle ilgili islemler,

e Apostil Islemleri; gorevli personelin imza yetki baslangi¢/bitislerin Manisa Valiligi Hukuk Isleri
Miidiirliigiine bildirilmesi

e Disiplin, sorusturma ve sicil 6zeti islemleri

e Disiplin cezalarinin Kamu E-Uygulama istatistigi

Ayrica;

Subenin gorev alaniyla ilgili olarak hazirladig: faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu itibari ile
birim sefine vermek,

Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerini Personel Bilgi Sistemi ve HITAP
programina yiiklemek,

Yukarida belirtilen is ve iglemler ile subesinde yiiriitiilen diger gorevleri ve amirlerince verilebilecek
her tiirlii gérevi yapmak.




