: “Aydinlk Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Dogukan UGUR
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yoénetici Sef Yavuz ALPAY
Yoklugunda Vekalet Edecek = Bilgisayar [sletmeni Ozcan SEN

YAPTIGI iSLER
Ogrencilere imza karsilig1 kimlik belgelerinin teslimini yapmak,
Ogrenci kimlik kartinin yenilenmesi igin talep yazisini yazmak,
Personel Kimlik kartinin imza karsilig1 teslimini yapmak,
Ogrenciler tarafindan verilen her tiirli belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra
dosyalarinda muhafaza edilmesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari ilgili panolara asmak,
Yatay gecis bagvurulari sirasinda eksik belgesi olan 6grencilere geri bildirimde bulunmak,
Yiiksekokula gelen evraklari ve postalari teslim almak.
Ogrenci kayitlarini1 yapmak,
Kayaitla ilgili her tiirlii belgeleri hazirlamak,

. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cergevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

12. Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

13. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere, Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gdstermek

14. Personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Sefe, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karsi
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sorumludur.
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