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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad:r Hidai CAN
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Sef Yavuz ALPAY
Yoklugunda Vekalet Edecek Sef Yavuz ALPAY

YAPTIGI iSLER

Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak.

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas takibinin yapmak.

Ucer aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

Yiiksekokulun satin alma iglemlerini gerceklestirmek.

Alinacak olan Laboratuvar cihazi, sarf malzemelerinin veya 6zel cihazlarin istek yapan birim ya

da 6gretim elemanindan sartnamelerini temin etmek.

7. Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklart i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

8. Ust ydnetim tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

9. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi ¢ergevesinde
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtiitmek.

10. Bagli bulundugu ydnetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

11. Personel yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Sefe, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karst sorumludur.
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