PERSONELIN ADI SOYADI HALIL KIZILER
BIRIMI EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV DEVRI YAVUZ UGUR-MEHMET AKYIL
GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Enstitu idari isler sorumlusu gorevlerini yiritmek,
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Enstitinin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb.
hizmetlerin yUrttilmesini saglamak ve kontrolliinii yapmak,

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
aracglarinin periyodik bakimlarini takip etmek, kontrol etmek, bakim ve onarimini
yaptirmak,

Enstitl Taginir Kayit yetkilisi olarak ilgili mevzuatlara goére degisiklik takip etmek ve gerekli
olan tim islemleri yapmak,

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme daire baskanlhgina iletmek,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip
etmek,

Yurtici gecici ; sirekli gorev yolluklarinin 6denmesi igin gerekli islemleri yapmak,

Rutin 6demelerin (Telefon faturasi, Gazete aboneligi vs.) 6deme emirlerini hazirlamak,
Enstitii idari gbrev licretlerinin 6deme islemleri yapmak,

Her yariyll sonunda faaliyet raporu /performans géstergelerinin hazirlanmasi igin gerekli
raporlari olusturmak,

Bltge hazirlama ve teklif edilmesi, giderlerin bitgedeki tertiplere uygun olmasini
saglamak,

Gorev Devri yaptigl personelin izinli olmasi durumunda islerini yapmak,

Enstitl Mudur, Middr Yardimcilari ve EnstitéSekreterinin verdigi diger tim isleri yapmak.
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