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Birim Adi

Déner Sermaye igletme Mudarltgu

Alt Birim Adi

Evrak Kayit Yaz Igleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Goékmen TORAMAN

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagli Oldugu Yonetici

Musa GOKTURK

Vekalet Edecek Personel

Sevgi ZEYBEK

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

-6331 sayil is Saglig ve Giivenligi Kanunu geregi Universitemiz is Saghgi ve Giivenligi
Koordinatorlligu Birimi tarafindan gonderilen islemlerin takibi.

-Personel isleri ile ilgili islemleri ve yazismalarin yapilmasi ve dosyalarina kaldiriimasi.
-Birim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini ve birim faaliyetleri ile ilgili evraklarin
tasnifini ve saklanmasi.
-Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin
gorevlerini yerine getirilmesi.
-Kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuata bagl olarak isletme Midiiri tarafindan
verilen tim diger islerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasi.

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

ilgili Mevzuatlar dogrultusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
6331 sayili is Saglig ve Giivenligi Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Diger Gorevlerle iliskisi

Diger personellerin izinli veya raporlu olmasi durumunda vekalet ettigi personelin
gorevlerinin yerine getirilmesi.




