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Amag: Ogrenci ve personelin idari ve 6zliik islerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.
Kapsam: Birimlerde yiiriitiilen idari, egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinde gegen tim
yazigmalar1 ve duyurular kapsar.

Uygulama Alam:: Idari hizmet personelinden gorevli oldugu bolimde kullanilan faks,
fotokopi, bilgisayar ve yazici gibi cihazlari kullanabilmesi isinin gerektirdigi yazigma
kurallari, dosyalama sistemleri bilgilerini tagimasi ve gergeklestirmesi beklenir.

Sorumlular: Ilgili 6gretim iiyesi ve ilgili idari personel

Bolim Sorumlusunca

1. Rektorliikce atama onayr verilen idari kadroya yapilan yazili bagvurular
degerlendirilir.
2. Birim hedefleri dogrultusunda 6zgegmisler incelenerek belirlenen adaylar 6nceden

dekanlik tarafindan yeri ve zamani belirlenen sinava alinirlar.

3. Smav1 kazanan aday (lar) dekanliga bildirilir ve dekanlik¢a stajyer olarak caligmaya
baslamasi Rektorliige bir yazi ile arz edilir.

4. Onaylanmis aday(lar), ekipmanlarin yer aldig1 uygun ¢alisma ortami iginde bir aylik
stajyer ¢aligmasina baglatilir.

5. [dari eleman, birimindeki davramiglari, bilgi ve becerisi, i ortamma uyumu ve
problem ¢6zme yetenegi goz oniine alinarak izlenir.

6. Stajyerlik siiresini basar1 ile tamamlayan aday (lar) in isim(ler)i sdzlesmesinin
yapilmasi i¢in dekanlia bildirilir. Genel sekreterlik tarafindan Rektér adina kisi ile kesin
sozlesme yapilir.

7. Her sozlesme donemi sonunda idari elemanlar degerlendirilir ve idari personel
degerlendirme formu doldurulur. Eksiklik ve aksakliklar kisisel dosyalara konur ve

iyilestirme ¢aligmalar1 baglatilir.
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