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Birim OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim

Gorev Unvani

Sef

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Daire Bagkani-Sube Muduri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Sef Semiha EDIZ

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

*Biriminde memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari, icerik ve bicim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

* Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve
Standart Dosya Plani hilkimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, kontrol etmek,
paraflamak,

* Gelen ve giden evrakin, kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

* Sorumlu oldugu memurlari hizmete iligskin islemler konusunda aydinlatmak,

* Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemler almak,
*Birimdeki memurlarin  devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak,

* Gorevi ile ilgili evrak demirbas, esya ve her cesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, arag gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

* Kalite Yonetim Sisteminin ve Is Sagligi ve Guivenliginin gerektirdiklerini yerine getirmek,
* Birimi ilgilendiren konularda gesitli mevzuat ve Yonetmelikle kendisine verilen gérevleri
zamaninda ve eksiksiz yapmak,

* Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

iigili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 21.10.2024 Tarih 21.10.2024
Unvani Adi Sef Unvani Adi Daire Bagkani

Soyadi Nuriye UZUNHASANOGLU Soyadi Mehmet OZBILGI

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Muduri Daire Bagkani
Emriye ALTUNTAS Mehmet OZBILGI
21.10.2024 21.10.2024




