"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadir Giilten ACAR
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek Dilek KUVVETLIOGLU

YAPTIGI iSLER

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gelen evrak ve postalari teslim alarak fiziksel olarak gelenlerden
sistemde kayitl olmayan belgeleri Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) atmak.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanhigindan gonderilen fiziksel evraklarin postalama islemlerini yapmak,
e Universitemizin 6grenci is ve islemlerine iliskin kurum dis1 yazismalarin1 yapmak, (YOK, Adli
Kurumlar, Universiteler, SGK, KYK, Emniyet Miudiirliigii vb. kurum ve kuruluslar)

e Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhiginin kurum ici yazismalarin1 yapmak, (Basta akademik ve idari
birimler olmak lizere)

¢ Kismi zamanli 6grencilerin kontroliinti yapmak,

e Destek Personeli, Siirekli Isci vb. olarak ¢alisanlarin kontroliinii yapmak,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanhginin Hijyen ve Sanitasyon formlarinin kontroliinii ve takibini
yapmak,
e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda dncelikle yedegi olan personel basta olmak iizere OIDB

personeline egitim vermek,

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 gdstermek,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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