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Ust Yonetici(ler):| Dekan, Dekan Yardimailar, Fakiilte Sekreteri

Gorev:|Yazi, Kurul, Personel igleri, Santral

Egitim Diizeyi:|Yiiksek Lisans

Sorumlu Personel:|Hatice SAHIN

Yardimc1 Personel: [Meryem OZER

Temel Yeterlikleri

e Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) Programi aktif kullanabilme becerisi

e  Personel Bilgi Sistemi (PERBIS) Programi aktif kullanabilme becerisi

e Ogrenci Bilgi Sistemi (OBIS) Programi orta kullanabilme becerisi

e Ofis Programlarini orta kullanabilme becerisi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Fakiilte Gelen Giden Evrak Takibi, Gelen Giden Evrak Yazismalari yapar.

2. Fakiilte personel atama yazigsmalari, izin, rapor, gorevlendirme, siire uzatim takibi ve
yazismalari yapar.

3. Fakiilte Kuruluy, Fakiilte Yonetim Kurulu yazismalarini yapar.

4. EBYS Birim Yetkilisi olarak gerekli diizenlemeleri yapar.

5. PERBIS izin Rapor Gorev girislerinin diizenli giris ve takibi yapar.

6. Santral telefon baglantilarini gerceklestirir.

8. Ust Amirleri tarafindan verilen alanlari ile ilgili diger gorevleri yapar.

9. Sorumlu Personel Fakiilte Yazi/Kurul islerinin is akisini saglar ve isleyis ile ilgili Fakiilte
Sekreterine bilgi verir.

10. Yazi/ Kurul Isleri Personeli, Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterine ve karst sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yo6netmelik/Yonerge vb.

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu bilgisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ADU Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge

ADU Personel izin Yonergesi
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Ogretim Uyeleri Kadrolarina Yiikseltme ve Atamalarda Aranan Degerlendirme Olgiitleri ve
Puanlama Yonergesi

7. ADU On Lisans ve Lisans Egitimi Yonetmeligi

Sorumlu Personel Yardimci Personel(ler)* Birim Amiri
Hatice SAHIN Meryem OZER Prof.Dr. Osman N. OZDOGAN
Bilgisayar Isletmeni Memur Dekan V.
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