Musa ILHAN
Bilgisayar i§|e’rmeni

e Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay1 elektronik ortamda yazmak,

e QGoreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirli
veriyi yiikklemek,

e Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir vaziyette tutmak ve bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak,

e Kendisine verilen ve Ozliik Haklar1, Hizmeti¢i 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 katilimcilik anlayisiyla yapmak:

Akademik personel terfi islemleri

Akademik personel doktora degerlendirmesi,

Akademik personel yiiksek lisans ve hazirlik sinif1 degerlendirmesi,

Calisan, emekli ve miistafi sayilan personelin hususi damgali pasaport islemleri,
Vize islemlerinde kullanilmak {izere ilgili makama belgesi diizenlenmesi,
Sigortali ve bagkurlu hizmet degerlendirmesi,

Hizmet degerlendirmesine esas SGK yazigmalari,

Akademik ve idari personel kidem yil1 hesaplama,

Idari personel yiiksek lisans ve hazirlik sinifi degerlendirmesi,

Idari personel doktora degerlendirmesi,

Bilgi edinme bagvurulari,

Hizmet Takip Programu ile ilgili SGK yazigmalari,

Fiili hizmet siiresi zammi iglemleri,

Ogrenim degisikligi islemleri,

Intibak islemleri,

Imza sirkiilerinin diizenlenip Manisa Valiligine bildirilmesi

Apostil Islemleri; gérevli personelin imza yetki baslangi¢/bitislerin Manisa Valiligi Hukuk Isleri
Miidiirligiine bildirilmesi

Baskanligimizca kayit altina alinan dilekgelerle ilgili islemler,

Akademik ve idari personel 6zliik dosyasi teslim alma ve devir islemleri,

Ayrica;

e Subenin gorev alanmiyla ilgili olarak hazirladig: faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu itibari ile
birim gefine 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 yiiriitillen diger gorevleri ve amirlerince verilebilecek
her tiirlii gérevi yapmak.




