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Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Bulundugu birimin amiri tarafindan

Sef Sef yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara 657, 2547, 2914, Havir
uygun olarak kisa siirede yazilmasini 5018 SK Y
sadlar.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok

Sef Sef edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken 657, 2547, 2914, Havir
evrakin belirlenerek séz konusu 5018 SK Y
islemlerin yerine getirilmesini sadlar.

Birimin gereksinimi olan her turld
kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,

Sef Sef fotokopi makinesi, bilgisayar vb. 657, 2547, 2914, Havir
demirbasin korunmasini ve bakimlarinin 5018 SK Y
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini sadlar.

Birim galisanlarinin 6denek, tazminat,

Sef Sef masraf, yolluk ve diger mali haklar ve 657, 2547, 2914, Havir
izin islemlerinin ilgili birimler ile esglidiim {5018 SK Y
icerisinde yiiritilmesini sadlar.

Gorevli oldugu Sube Mudurliga ile ilgili
mevzuat degisikliklerini takip ederek
Sef Sef islemlerin iglerin kanun, tizik ve 0578, 2547, Hayir
R A . 2914, 5018 SK
yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yuritilmesini saglar.
Biriminin gorev alani kapsamindaki her
turld bilginin her an kullanabilecek
Sef Sef durumda tam, dogru ve giincel olarak 657, 2547, 2914, Hayir
. o 5018 SK
tutulmasini saglar, gerektiginde rapor
hazirlar.
Bulundugu birimin amirlerinin verecegi 657, 2547, 2914,

sef sef benzeri gbrevleri yapar. 5018 SK Hayr
Birimin isletiimesine ve yonetiimesine

Sef Sef yonelik giincellenen yénetmelik ve 657, 2547, 2314, Hayir

N o 5018 SK
yonergeleri takip eder.
Kuttphane iglemleri ( Ilisik kesme

Sef Sef islemleri, iade alma,_ sayim islemleri, 657, 2547, 2914, Havir
Kutlphaneler arasi Isbirligi, 6diing 5018 SK Y
verme, kataloglama islemleri) yapar.

Doner Sermaye Yuritme Kuruluna
sunulacak olan taleplerin analizi,
Sef Sef koordinasyonu ve Yiriitme Kurulu 657, 2547, 2914, Hayir
.. [5018 SK
kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesini
saglar.
I Denetim ve Sayistay ile ilgili islem ve 657, 2547, 2914,

gef sef yazismalari yapar. 5018 SK Hayr
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Sorumlu olduklar birimde galisan 6grenci
isleri gorevlisi personel ile birlikte birimin
Sef Sef ylritmesi gereken kayit not isleri, egitim 657, 2547, 2314, Hayir
o o 2T T - L 5018 SK
Ogretim igleri gibi 6grenci islemlerini
yarutdr
Bagh bqundL_Jgu Mudgrlu_gun |,_sler| 657, 2547, 2914,
Sef Sef kapsamina giren islerin diizenli Hayir
L 20 5018 SK
yuritilmesini saglar
lAnaokulu egitim ve plan etkinliklerinin
hazirlanmasinda 6gretmenlere rehberlik
Sef Sef leder, hazirliklarini inceler, planlarini 657, 2547, 2914, Hayir
i ... 5018 SK
imzalar, calismalarini denetler ve egitim
koordinatériiniin onayina sunar
Spor Mudiirltigline bagl tesislerin
Sef Sef yonetilmesinde Baskanlik ile isbirligi 657, 2547, 2914, Hayir
- 5018 SK
icinde calisir.
Spor tesislerinin ve malzemelerinin planli
Sef Sef bir sekilde Universite takimlari ve 657, 2547, 2914, Havir
Birimlerden gelen galisma taleplerine 5018 SK Y
_.ére organizasyonunu sadlar.
Universite Sporlari Federasyonunun
belirledigi yarisma takvimine gore
Sef Sef miisabakalara katim igin gerekli olan 657, 2547, 2914, Hayir
’ - 5018 SK
malzemeleri temin eder ve yazismalarini
yapar.
Kiiltir Midarliginde 6grencilerin ders
disinda yapabilecekleri kiiltiirel ve sosyal
Sef Sef faaliyetler icin topluluklar kurar, 657, 2547, 2914, Hayir
A S 5018 SK
Universitede etkinlikleri diizenler ve
tanitim fuarlarina katilir.
Kayikhane Restoranin muhasebe
Sef Sef kayitlarini ve Z raporlarinin kontrolinii 657, 2547, 2914, Hayir
atilar. 5018 SK
Kaylkhanede yapilacak q_lan_toplu yemek 657, 2547, 2914,
Sef Sef lorganizasyonlarini, meniileri ve Hayir
5018 SK
fiyatlandirmalarini yapar.
Merkezi Kafeterya salonlarinin servise
Sef Sef hazirliklarini, diger birimlerin diizen ve 657, 2547, 2314, Hayir
P 5018 SK
temizliklerini kontrol eder.
Sef Sef Satin alinan ve kullanilan her tirli mal 657, 2547, 2914, Havir
ve ya hizmetin kayit takibini yapar 5018 SK Y
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