HASSAS GOREVLER ‘

Hizmet Alani

Derslerin igerik ve akademik takvime uygun yapilmasi

Sinav sorularinin basilmasi, korunmasi ve degerlendirilmesi
(DGl caitie Smav sonuglarmin zamaninda degerlendirilmesi

Ogrenci danismanlik hizmetleri

Ogrenci basarilarinin degerlendirilmesi

Tasinir Islemleri (Stok, Sayim, Muayene ve Kabul, Diisiim Islemleri
Odeme evrakinin diizenlenmesi

Biitgenin hazirlanmasi, biitgenin yonetimi ve 6deneklerin takibi
Muhasebe islemleri

Odeme evrakinin incelenmesi ve ddemelerin zamaninda yapilmasi

On mali kontrol

Piyasa aragtirmasi ve yaklagik maliyetlerin hesaplanmasi

Borg sorgulamasi yapilmasi

Taleplerin biitge imkanlar1 ve dnceliklerine gore degerlendirilmesi
Ayrmtili finans programinin hazirlanmasi

Odenek takibi, tenkis, revize, ddenek aktarma ve ek 6denek talepleri
Biitce sonuglarinin degerlendirilmesi

Odemelerle ilgili belgelerin saklanmasi

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri gibi periyodik ddemelerin takibi
Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

Veri kaybina kasi bilgilerin kaydedilmesi ve arsivlenmesi

Kullanicr sifrelerinin saklanmasi

Lisansli yazilim kullanilmas1

Elektrik kesintilerine karsi onlem alinmasi (jeneratdr ve giic kaynagi)
Performans degerlendirme

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Yolsuzluk ve usulsiizliikle ilgili ihbarlar

Kurul kararlar1 ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Teskilat yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi
Yonetim ve Siireli ve giinlii yazilarin takibi ve sonuglandirilmasi

idari isler Yillik izinlerin diizenlenmesi

Giivenlik hizmetleri

Gorev tanimlariin hazirlanmasi

Mevzuat diizenlemelerinin takibi ve iglemlerin buna gore yapilmasi
Belgelerin korunmasi ve arsivlenmesi

Bagarili personelin ddiillendirilmesi

Personelin talep, dneri ve sikayetlerinin dinlenmesi

Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi

Acil eylem planinin hazirlanmasi

Sivil Savunma Kurtarma, koruma ve ilk yardim igin gerekli araglarin hazir bulundurulmasi
Yangin tiipleri ve hortumlarimin kontrol edilmesi

Sivil savunma ekiplerine egitim destegi verilmesi

Trafo odasi, elektrik panolari ve 1s1 santrallerine ikaz isaretleri asilmasi
Makine techizatin daima hazir ve ¢alisir durumda bulundurulmast
Asansor, fotokopi, jeneratoriin periyodik bakimlarinin yapilmasi
Isitma ve sogutma sistemlerinin bakimlarinin yapilmasi

Kamera ve giivenlik sistemlerinin bakim onarim ve bakim sozlesmeleri

Mali isler

Bilisim
Sistemleri

Teknik
Hizmetler




