SORUMLU OLDUGU BiRIMLER

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-Muhendilik-Mimarlik Fakiiltesi

Aciktan, Naklen ve Yeniden Atama islemleri

2-letisim Fakiiltesi

1416 Sayili Kanuna Tabi islemleri yapmak

3-Atatiirk ilkeleri ve inkilaplati Tarihi B&l. Bgk.

istifa islemleri

4-Bogaliyan MYO

Emeklilik ve Vefat islemleri

5-Patent Destek Birimi

Aylik Terfi islemleri

6-Fen Bilimleri Enstitlisu

Ucretsiz izinler

7-Beden Egitimi ve Spor Bolim Bsk.

Askerlik islemleri

8-Suirekli Egitim Uyg. Ve Ars. Mrk.

HITAP islemleri

9-Meslek Yiksekokulu

Hizmet Belgesi Dliizenleme

10- E. ihsanoglu Tarih ve Kiilt. Merkezi

Calisma Belgesi Diizenleme

iptal,ihdas, Tenkis-Tahsis Kadro islemleri

Yillik Atama Kontenjan islemleri

Giyecek Yardimi islemleri

Hazirlik ve Lisansiistii Egitim Degerlendirme islemleri

SGK islemleri

ilan islemleri

Kimlik ve Adres islemleri

Mal Beyani islemleri

Sendika Islemleri

Pasaport islemleri

BUMKO ve DPB (e-uygulama) islemleri

YOKSIS islemleri

Yurtigi ve Yurtdigi Gorevlendirmeleri

OYP islemleri

Hastalik ve Yillik izin islemleri

SSK'li Hizmet Degerlendirme

Yillk Faaliyet Raporlari

Sorumlu oldugu birimlerin tiim yazigsmalari ile amirlerince verilen yazismalari yapmak.

Kendisine verilen gorevleri, subenin diger personeli ile isbirligi igerisinde yurtutmek.

Zimmetinde bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak.

Goreviyle ilgili her turli glincel ve dogru bilgiye sahip olup ve bunu her an kullanabilecek durumda olmak.

Sube Mudiiri tarafindan havale edilen belgeleri,teslim alarak geregini yerine getirmek.

TUm yazigmalari, resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usulllere uygun olarak hazirlamak.

Gorevi ile ilgili gelen ve giden evraklari dosyalamak.

Kullaniminda bulunan biitiin biro makineleri ve demirbaslari her tiirli hasara karsi korumak,
yerinde ve ekonomik kullanmak,alinan tedbirleri uygulamak.

Subede disiplinli ve isbirligi icinde galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak

Verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasinda Sube Miidiirli ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Gizlilige riayet etmek.

Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.




