iS TANIMI

Adi Soyada | Dilek KUVVETLIOGLU

Gorev Unvam | Sef

Birimi | Ogrenci [sleri Daire Bagskanhig

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | Giilcan BUYUKTURKMEN

YAPTIGI
iSLER

¢ Kismizamanl 6grencilerin kontroliinti yapmak,

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

e Universitenin ve Birimin Stratejik Plani ile ilgili islemleri yapmak,

e Personel maas ve kesenek, yolluk, SGK giris-cikis ve 6deme islemlerinin takibini yapmak,
¢ Yillik birim biitce tekliflerini hazirlamak,

e BiS’e (Biitce Izleme Sistemi) yapilan harcamalarla ilgili veri girislerini yapmak,

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

e Birimde hurdaya ayrilmasi gereken tasinirlarin hurdaya ayirma islemlerini yapmalk,

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

e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda 6ncelikle yedegi olan personeli
bilgilendirmek,

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 yazismalar1 yapmak,

e Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin satin alma islemlerini yapmak,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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