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e Kendisine verilen gorevlerin en iyi sekilde yuritilmesini saglamak, hazirlanan yazilar imzadan gikincaya kadar izlemek ve
sevkini saglamak,

o isi ile ilgili olarak hazirlanmis olan yazilimi kullanmak,

e Gerektiginde hizli ve glvenli bir sekilde veri girisi yapmak,

e Sisteme girilen bilgilerin denetimini yapmak,

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

e Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve giktilarin bitinliguni ve dogrulugunu koruyacak bigimde dizeltici islem yapmak,
¢ Kendisine verilen ve Gérevlendirme Subesince yurutulmekte olan asagida belirtilen is ve islemleri subenin diger personeli
ile, ic Kontrol Standartlari gercevesinde ve is birligi icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katiimcilik anlayisiyla yapmak,
yuritmek:

e 2547 sayili Kanun'un 30. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinden emeklilik yag haddini dolduranlarin

e sozlesmeli olarak ¢alistinimasina iliskin is ve islemler,

e 2547 sayih Kanun'un 33. maddesi uyarinca Universitemiz arastirma gérevlilerinin lisansiisti 6grenim gérmek
Uzere yurt diginda gorevlendirilmeleri,

e 2547 sayili Kanun'un 34. maddesi uyarinca Universitemizde yabanci uyruklu égretim elemani istihdami,

e 2547 sayil Kanun'un 39. maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin yurt iginde ve yurt diginda

gorevlendirilmeleri,

2547 sayih Kanun'un 58/k maddesi uyarinca égretim tyelerinin gdrevlendirilmeleri,

6245 sayili Kanun'un 8 ve 14. maddeleri uyarinca akademik ve idari personelin gegici olarak gérevlendirmeleri,

Mahkemelerin veya kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri tizerine bilirkisi gérevlendirmeleri,

Gorevlendirme ile yurt diginda gdrevlendirilen personelin Hizmet Pasaportu talep formlarinin hazirlanmasi,

4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu uyarinca 6gretim elemanlarinin yari veya tam zamanl olarak

goérevlendirilmeleri.

e 5746 sayili Arastirma, Gelistirme ve Tasarim Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun uyarinca 6gretim
elemanlarinin yari veya tam zamanli olarak gorevlendirilmeleri,

e  Kurul ve Komisyon olusturulmasi islemleri,

o Rektérliik Makamina vekalet islemleri,

e  Kurum igi - kurum disi genel ve dagitimli yazisma islemleri,

e Akademik personelin, diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli konularda uzman olarak
gorevlendirilmeleri,

o Istatistiki islemler.

e Subenin gorev alaniyla ilgili olarak hazirladi§i faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu itibari ile birim sefine
vermek,

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

e Yukarida belirtilen is ve islemler ile subesinde yuritilen diger gérevleri ve amirlerince verilebilecek her tirli
gorevi yapmak.




