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Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Tiirkan SEYHUN
Bagh Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci sleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel =~ Mehmet AKCAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ogrenci Isleri Merkez Binasi ile Tlgili Isler

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1.0grenci isleri Merkez Binasinda gérevli siirekli ve gecici iscilerin aylik puantajlarini
diizenleyerek, EBYS {izerinden Uist yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanligina gdndermek.
2.0grenci isleri Merkez Binasinda gérevli siirekli ve gegici iscilerin almis olduklari istirahat
raporlarinin bir érnegini EBYS (izerinden (st yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanligina
gondermek.

3.0grenci Isleri Merkez Binasinda olusabilecek arizalar Ariza Kayit Sistemi tizerinden ilgili
birimlere bildirmek.

4.0grenci isleri Merkez Binasi ile ilgili mal ve hizmet alimlarinin satin alma siireglerini takip edip,
Harcama Yonetim Sistemi Gizerinden 6deme islemlerini yapmak.

5- Gorev alantile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

6- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin ylritilmesi.




