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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani1/Ad-Soyadi Sube Miidiirii /Orhan KAYA
Bagh Oldugu Yénetici Mustafa CUNUK/ Ogrenci Isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Sube Miidiirii / Ibrahim DEMIRCI

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Ogrenci isleri Genel Hizmetler $Sube Miidiirliigii

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1. Ogrenci isleri Merkez Binasinin Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli

Sorumluluklar ylratilmesini saglamak.

2. Ogrenci isleri Merkez Binasinin bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak ve Ariza
Kayit Sistemi Gzerinden ilgili birimlere iletmek.

3. Ogrenci isleri Merkez Binasinin isinma ve sogutma sistemlerinin diizenli olarak calismasi
ile ilgili gerekli tedbirleri almak.

4. Ogrenci isleri Merkez Binasinda kullanilan asansérlerin aylik periyodik bakimlari ve etiket
islemlerinin takibini yapmak.

5. Ogrenci Isleri Merkez Binasinin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik calismalar yapmak.

6. Ogrenci isleri Merkez Binasina alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin
tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Baskanliga sunmak.

7. Ogrenci Isleri Merkez Binasi temizlik personelini denetlemek ve calisma konularinda
direktif vermek.

8. Ogrenci isleri Merkez Binasi temizlik personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini
saglamak.

9. Ogrenci isleri Merkez Binasi Temizlik personeli ile ilgili gerekli planlama taslaklarini
Baskanliga sunmak.

10. Baskanlik personellerinin maas islemlerinin ylratilmesini saglamak.

11. Tasinir islemlerine iliskin is ve islemlerin yUrutiilmesini saglamak.

12. Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi




