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Gorev Unvani:Sef
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Yaptig isler

1 Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

) Konut Tahsis Komisyonunca personele tahsis edilen kamu konutlarinin teslim ve geri
alma islerinin ylrittlmesi ve ilgili yazismalari hazirlanmasini saglamak,

3 Lojmanlarin  aylik 6demelerinin  muhasebelestiriimesini saglamak, Soézlesmeleri
yenilenecek olanlarin Baskanhga bildirilmesini saglamak,

4 Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel icin yurt ici ve yurt

disi stirekli ve gecici gorev yolluklari, emeklilerin yolluklarinin 6denmesi islemleri,
5 Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasina iliskin is ve islemleri hazirlamak,

Universitemiz web sayfasinda Baskanligimiza ait duyuru, etkinlik vb. islemlerin

yuritilmesi,

2 Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlarinda piyasa fiyat arastirmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

8 Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlarinda muayene kabul komisyon

islemlerinin yapilmasini saglamak,

9 Hakedis 6demelerinde kontrol teskilatlarinda gérev almak,

10 Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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