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ONIVERSITESI PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI **
Mehmet OZCEKIC VHKI * Dairenin tiim yazisma ve dosyalama | Bilgisayar
islemlerini yiiriitmek, Isletmeni
*  Dosya muhteviyatlarini hazirlamak ve | Faruk YUKSEL

arsivleme galigmalarini yapmak,

Yazi islerini Standart Dosya Planina
gore yiirlitmek,

Ogrenci kuliip faaliyetlerine destek
saglamak,

Birime ait faaliyet raporu ve istatistiki
verileri diizenlemek,

Kurs acilmasma iligkin tiim islemleri
takip etmek,

Kismi Zamanli Ogrenci Komisyonu
Sekreterya Islemlerini yiiriitmek,

Kismi Zamanl Ogrenci calistirilmasi
islerini takip etmek ve yiritmek,
Kismi  Zamanh Ogrencilerin  SGK
islemlerini isveren adina takip etmek,
Amirlerinin verdigi diger gorevleri
yerine getirmek,

Gorev taniminda bulunan islerle ilgili
aylik ¢alisma raporu hazirlamak,

* Kadro Unvanina bagh olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.

** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda

gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.




