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Bilgisayar. 
Gelen-Giden. iy • Kayda ahnan evrak ay1s1
yaz1�ma evrak • i� ve d1� birimlcrc yapilan yaL1�malar
kay1t defterleri • ilgili pcrsonellerc havale edilen

cvraklar
• O1� pasta yapilan evraklar

Gelen ve giden 
cvrnklann 

Yaz1 i�leri 

kontroli.ini.in 
Sorumlusu ve 

yapild1�1 birim 
Birim Yoneticisi 
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• Evrak kay1t. yaz1�ma ve havale
i�lemlerinin zamaninda yapilmas,
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12vrak 
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yonergcsinc 
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• Akadcmik ve idari personellcrin
ytlltk ve mazercl izinleri ile
raporlannm Pl18S'ye i�lenmcsi 

• 2547/35. Maddc kapsammda giden
ogrctim elemanlar111111 i�lemleri

• Yunir;i ve yurtd1�1gorevlendim1eler
• Gorcv sllresi uzatmalar (Dr. Ogr.

Oycsi, Ogr. GOr., Ar�. GOr.)
• Yabanc1 uyruklu Ogretim eleman1

i�lemleri

Bilgisayar, • idari pcrsonellerin devam c,:izclgeleri
Fakiiltemizdc Elektronik Ag • Akadcmik kadro taleplerinc ili$kin

L'.ER 0 IL c,:ali�an personelin i� Birim Per.one! Ofis, i�lemler
I$CEMLhRI ve islemleri Sorumlusu Akademik ve • Norm Kadro i�lemleri ir;in yap,lan

faaliyetleri idari personel yaz1smalar
• RekU>rlllgUmUz Larafmdan bildirilen

egitimlerin (l.urum ir,:i ve kurum
d1�1) akademik ve idari 
personellere EBVS i.lzerindcn 
yaz,�ma ve havale yoluyla 
du) urulmas1 

• Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistcminde (KA YSiS) olu$turulan
imza Yetkilileri Modillil'ne 
(IYEM) yooetici bilgilerinin 
girilmcsi 
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• <;ah�an rncmnuniyct oranI
• Mesai saatlerine uyum oranI ° o I 00 Vasa! 
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