Cel

al Umut KAHRAMAN

Sirekli Isci

Kendisine verilen gorevlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak, hazirlanan yazilar imzadan
¢ikincaya kadar izlemek ve sevkini saglamak,

Isi ile ilgili olarak hazirlanmis olan yazilimi kullanmak,

Gerektiginde hizl1 ve giivenli bir sekilde veri girisi yapmak,

Sisteme girilen bilgilerin denetimini yapmak,

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

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢imde
diizeltici islem yapmak,

Kendisine verilen ve Gorevlendirme Subesince yiiriitiilmekte olan asagida belirtilen is ve islemleri
subenin diger personeli ile birlikte, I¢ Kontrol Standartlar1 ¢ergcevesinde ve is birligi icerisinde,
seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yapmak, yiiriitmek:

Akademik Personel Arsiv isleri (Tim akademik personelin evraklarinin arsivde dosyalanma islemleri ve
dosya kapaklarinin degisimi, yenilenmesinin takibi),

Akademik arsiv diizeninin saglanmas: ve listelerinin takibi,

Arsiv malzemelerinin takibi iglemlerini yiiriitmek.

Ayrica;

Subenin gorev alaniyla ilgili olarak sube ¢alisanlari tarafindan hazirlanan faaliyet raporu ve istatistiki
bilgileri ay sonu itibari ile birim sube miidiiriine vermek,

Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerinin Personel Bilgi Sistemi ve HITAP
programina yiiklenmesini saglamak,

Yukarida belirtilen is ve iglemler ile subesinde yiiriitiilen diger gorevlerin ve amirlerince
verilebilecek her tiirlii gdrevin yapilmasini saglamak.




