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Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
Görev ve 
Sorumluluklar 

 
1.Öğrenci İşleri Merkez Binasında görevli sürekli ve geçici işçilerin aylık puantajlarını 

düzenleyerek, EBYS üzerinden üst yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına göndermek. 
2.Öğrenci İşleri Merkez Binasında görevli sürekli ve geçici işçilerin almış oldukları istirahat 
raporlarının bir örneğini EBYS üzerinden üst yazı ile İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına 
göndermek. 
3.Öğrenci İşleri Merkez Binasında oluşabilecek arızaları Arıza Kayıt Sistemi üzerinden ilgili 
birimlere bildirmek. 
4.Öğrenci İşleri Merkez Binası ile ilgili mal ve hizmet alımlarının satın alma süreçlerini takip edip, 
Harcama Yönetim Sistemi üzerinden ödeme işlemlerini yapmak. 

5- Görev alanı ile ilgili kurum içi veya kurum dışı gelen yazıların evrak kayıttan alınarak 
arşivlenmesi, gelen yazılara ilişkin gerekli iş ve işlemlerin yapılması. 
6- Bunların dışında Daire Başkanlığınca verilen diğer görevlerin yürütülmesi. 

 

 
 

 

 
 


