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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

Sorumluluklar:

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
Temel Gorev ve e Baskanligimizin diger birimleri ile koordineli ¢alisarak ihtiyaglarin zamanindal

ve verimli olacak sekilde kargilanmasi,

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak birimin etkin ve uyumlu bir sekilde
calismasini saglamak,

Gorev alanlarina giren konularda gerektiginde karar destek unsuru olarak Daire
baskanini bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunma,

Personel maasi ve satinalma gibi islerde sube miidiiriine yardimct olmak,
Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilart yazmak ve takibini yapmak,

Yemekhaneler ve sosyal tesislerin isletilmesi hususunda amirlerine yardimci
olmak,

Kioks cihazlarinin takibini yapmak,

Yemek paralarinin toplanmasi ve kayit islemleri,

Etkinlik alanlarimin hazirlanmasi ve organizasyon islemleri,
Ogrenci topluluklarmin takibi ve etkinliklerinin yapilmasi,

Turnuvalar ve miisabakalarda kullanilacak ekipmanlari (esofman, forma vb.)
tutanak ile teslim etmek ve eksiksiz teslim alinmasi islemlerini yapmak ve diizeni
saglamak,

Baskanligimiz depo is ve islemlerini yapmak ve diizeni saglamak,
Birim web sayfasini diizenlemek,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak.
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