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Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Mustafa SEN(Anbar Memuru)

Yaptig isler
A-  Genelisler;
1 Genel Hizmetler Sube Miidiirligiinde yiiriitilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi
yazismalari hazirlamak ve Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak.
2 Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
3 Géorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.
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Birimimizde ihtiya¢ duyulan avans islemlerini ylritmek,

Makine, techizat bakim ve onarim evraklarini dizenlemek ve sonuglandirmak,
Dogalgaz, su ve elektrik faturalarinin 6demelerini yapmak,

Sifir Atik projesi evraklarini dizenlemek ve yazismalarini yapmak,

ATM, PTT Subesi vb. tasinmazlarinin gelirlerinin takibini yapmak,

Birim Kalite calismalarinda biro ve destek hizmetlerini ylritmek,

Birim Kalite Komisyon lyesi gorevini ylritmek
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