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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Fatma EFE
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
-Disiplin Sube Miidiirligu
En Yakin Yonetici Sube Miudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek -Omer KAPLAN

YAPTIGI iSLER

1. Disiplin Islemleri,

2. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,

3. Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),

4. Yillik faaliyet raporu islemleri,

5. Ara Donem Faaliyet Raporu (Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu) islemleri,

6. Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

7. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

8. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.
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