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Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
En Yakin Yonetici Sefi, Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar Isletmeni Seyma OZDEMIR
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YAPTIGI ISLER
Subesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar1 hazirlamak, Sef, Sube
Midiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,
Havale edilen is ve evrakla ilgili islemleri zamaninda yapmak,
Yiriittiigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,
Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Konferans Salonu ¢izelgelerini takip etmek ve is akisini organize etmek
Birim Toplant1 Tutanaklari ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Yolluk ve Avans Odemeleri ile ilgili isleri gerceklestirmek,

10- Ogrenci Kuliipleri ve Konferans Salonlariyla ilgili Sube Miidiiriiniin verdigi yazismalar1 yapmak,
11- Sosyal Isletmelerin denetimi ile ilgili evrakin tasnifi ve dosyalanmasini saglamak,

12- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

13- Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu

personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,



