IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV DAGILIMI 2022/01

Bedia BAS (Siirekli isci)

e Danisma Karsilama hizmetini yerine getirmek

e Aylik telefon goriisme listelerini birim bazinda almak, arsivlemek, yapilacak islemler
icin ilgili personele teslim etmek.

e Rektorliik hizmet binasi girisinde bulunan danigsma biriminde gorevli veya ziyaretgilerin
yonlendirilmesi, telefon santral sistemi ile ilgili kullanimlar1 ve aktarimlar1 yapmak,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

¢ Yardimci hizmetler sinifinda bulunuldugu i¢in gerektiginde hizmetli islerini yiiriitmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,



