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En Yakin Yonetici | Genel Sekreter

Tiirkay GIMEN, Cengiz KULOGLU,

Yoklugunda Vekalet Edecek Derya MEMUS

YAPTIGI
ISLER

¢ Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gérevini ytirtitmek,

¢ Bagkanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari
diizenlemek,

¢ Bagkanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol
etmek,

e Akademik takvimi hazirlamak,

e Egitim-6g8retim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

¢ Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve
st yonetime sunmak,

¢ Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlatmak ve list yonetimin onayina sunmalk,

e Egitim-Ogretim ve dgrencilerle ilgili her tiirlii is, islem ve yazismalarin yapilmasini saglamak,
e Ogrenci kimliklerinin, diplomalarin ve diploma eklerinin basilmasini saglamak,

e istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

e Burslarla ilgili islemlerin organizasyonu ve takibini saglamak,

¢ Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle is birligi yaparak hazirlamak,

e Astlarina belirlenen politika ve faaliyetleri anlatmak ve bu politika ve faaliyetlerin yerine
getirilmesini saglamak,

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve YOKSIS iizerinden Ogrenci isleri
Daire Baskanligi ile ilgili is ve islemleri yuriitmek,

e Harcama yetKilisi olarak harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, 6deneklerin etkili ve verimli kullanilmasini
saglamak,

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

e Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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