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Daire Bagkanhginm Kurum disina, Kurum igine, Birim

Daire Baskanhiginin ve ilgili Sube Midtrligtintin bildirimi ile baglar,

¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

| evrakin olusturulmas: eklerinin saglanmasi ve paraf ve imza siirecinden
icine yazilarinin yazilmasi, i : o
sonra evrakin gonderilmesi ile son bulur.
) Daire Sube Miidiirliiklerinin yazismalarmin yapilmasi, IlglllI'Suth Miiidt;.lrlualinun.lbl.]ifill;t.n}l lle basim Da}l)rc 315:(_?[:3@}??1
i sunulur, havaleden sonra ilgili Birime ve/veya e tirligiine
kayit ve kontroliiniin saglanmasi, unulur, havaleden sonra Iig cvelveya Su ¢ g
evrakin génderilmesi ile son bulur,
; ) s i S T ai skanhgina g vrakim havalesi, ilgili § Miidirligi
lhale ile ilgili Kurum digina, Kurum igine ve Birim igine Daire Ba,kdnh{,]m{ ;,‘elen evrakin havalesi, ilgili Sube | le!.l]’ Ygune
i ) ) ) & S ulastirilasy, cevabi igin hazirhklar yapildiktan sonra tekrar Sube
3 |vazilarin yazilmasi, gelen yazilarin takip ve kontroltiniin el T ; ; Bl
saglanmasi Mudirligtimiiz tarafindan evrakinin hazirlanarak, imza stirecinden sonra
- gonderiminin yapilmasi
*Ihale siirecinin baglangier agamasinda, Ilan isleri, harglarinin yatirilmasi,
ihale komisyonu olusturlmasi, gérevlendirilmesi vb. vazilarm yazilmas.
Ihale Iglerinin yapim ve tamamlanmasi stirecindeki * Thalenin sonuglanmas siiresinde ilgili firmalara bildirimlerin vapilmasi.
4 |yazigmalarin yapilmasi, komisyonlarin olusturulmasi * Thale isinin devami strecinde gerekli yazismalarin yapilmasi, yazisma
onayinm alinmasi, Firmalara ve Kisilere iletilmesi, ve hakedis dosyalarinin tutulmasi.
* Kabul stireglerinde komisyonlarin olusturulmasi, firmaya gerekli
vazigmalarin yapilmasi.
Daire Baskanh@indan ve ilgili Sube Miidiirlitklerinden gelen talepler
§ g g I
W dogrultusunda Rektorlik Makamindan ve Baskanlik Makamindan izin ve
5 |Rekwrliik. Baskanhk olurlarinin hazirlanmasi, & SR ; & T ¥
onay alinmasi gereken isler igin olur vazisi diizenlenmesi. imza
stirecinden sonra gerekli bildirimlerin yapilmasi.
=T [ gz, 2 e Ay f g 5 e ] . . P .. . . © g .
6 Personel Islemleri, (Izinler, raporlar, 6zluk islemleri, vb.) |pajremiz personelinin, izin, rapor, dilekgeleri, talepleri, 6zlik
islemlerinin gergeklestirilmesi,
i ; s Dairemizce siirdiiriilen isler kapsaminda Ilgelerdeki Birimlerimize
Personel Gérevlendirmelerinin hazirlanmasi ve arag : ek ap peaE P
7 temiinleii gidecek personelin gérevlendirmelerinin yazilmasi, arag teminlerinin
y saglanmasi, gerckli 6demeler igin ilgili Birime ulastirilmasi
8 Siirekli Is¢ilerin puantajlarinin hazrlanmasi, maaslari igin |Dairemizde gorev yapan stirekli iscilerin ve personelin maas ddemeleri ile
gerekli evralarin hazirlanmasi ve kontroli, ilgilievraklarin saglanmasi (puantaj, saghk raporu gérevlendirme vb.)
9 Dairemizdeki tiim personelin Giinliik Devam Dairemizde gorev yapan tiim personelin giinliik devam izlenimlerinin
fzlenimlerinin hazirlanmasi ve takibi, hazirlanmasi takibi, Miidiirlerin onay1 ve dosyalanmasi.
i =2l ; . i Daire Baskanligina Kurum Disindan, Kurum iginden ve Sub
Dairemize gelen ve giden tiim evraklarin takibinin PRt R e SELE aiie qe ik
10 0 Midirliklerinden gelen evraklarin kaydi, havalesi, ulastirlmast vb.
yapilmasi, dosvalanmasi, ulastirilmast, . ’
L islemler.
Lrairenmnzm Taks, e-mail, QuyurianarT vh, [@Kiplermm . .
11 SRl P Dairemize gelen e-pota, faks, duyuru vb. takiplerin yapilmasi.
vanilmasy = 2 P yap
Daire Bagkanligimiz Binasindaki siirekli is¢ilerin ¢calisma [Daire Baskanhigimz Idari Binada ¢alisan temizlik gérevlisinin
12 * q: ¥ g
lanlarinin hazirlanmas: takibi ve temizlik islerinin vinlendirilmesi ve takibi,
Daire Baskanh@inin gelen giden giincel evraklarinin arsivlenmesi, Sube
13 |Birim Argivinin kontrolii, diizenlenmesi ve sorumululugu, |Miidtrlikleri tarafindan teslim edilen evraklarin Birim arsivinde
g §
yerlestirilmesi, Birim arsivinin takibi.
14 Bagh oldugum yonetici/yoneticiler taralindan mevzuat Ydneticilerimiz tarafindan mevzuat gergevesinde verdikleri diger

girevleri yapmak.
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