y “Aydinik Yarinlara” IS TANI MI

Adi1 Soyad1 Dilek KUVVETLIOGLU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek Giilten ACAR, Belde BEYGIRCI

YAPTIGI iSLER
e Ogrenci Isleri Dairesi Bagskanhginin gelen - giden evrak ve evrak kayit islemlerini ve

yazigmalarini yapmak.

e Ogrenci kimligi basim islemlerini yapmak.

¢ Daire Baskaninin sekreterligini yapmak.

¢ Personel maas, kesenek ve izin islemlerini yapmak.

e Telefon, kargo ve yolluk 6demelerini yapmak.

e YOK Doktora ve Destek Bursunun takibini ve 6demesini yapmak.

o Sifir Atik bilgilerinin Otomasyon Sistemine islenmesini ve takibini yapmak.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gdstermek.

¢ Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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