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Adi Soyad |Belde BEYGIRCI

Gorev Unvam |Bilgisayar Isletmeni

Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

En Yakin Yonetici |Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Dilek KUVVETLIOGLU

YAPTIGI
ISLER

e Akademik birimlerden gelen mezuniyet listelerinin uygunlugunu UBYS’den kontrol etmek
ve varsa hatalarla ilgili akademik birimlerle iletisime gecerek diizeltilmesini saglamak,
Diploma ve Diploma Eki basimi, imzalatilmasi ve yazisma islemlerini yapmak,

e Saglikla ilgili programlardan mezun olan 6grencilerin diplomalarinin tescil islemi igin Il
Saghk Midirligiine onaya gondermek,

e Basimi tamamlanan diploma, diploma eki ve mezun kimlik kartlarini 68renciye verilmek
tizere ilgili akademik birime tutanakla gondermek,

e Tasinir kayit yetkilisi olarak ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi sorumluluklar: yerine
getirmek,

e Birimde hurdaya ayrilmasi gereken tasinirlarin hurdaya ayirma islemlerini yapmak,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek,

e (Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda dncelikle yedegi olan personeli
bilgilendirmek,

e Gorev taniminda belirlenen ¢alisma alanlarinda Universite Bilgi Yonetim Sisteminin
(UBYS) isleyisi ile ilgili is girisi ve servis taleplerini inceleyerek ¢oziime kavusturmak,
gerekirse Izmir Katip Celebi Universitesi yetkililerine iletmek ve ¢6ziim siirecini takip
etmek,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,

e Gorev tanimi ile ilgili yazismalari yapmalk,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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