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A. GOREV TANIMI
Uluslararas1 Ogrenci Koordinatdrliigii ve TOMER birimlerine ait isleri yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigii ve TOMER birimlerinin biirolarmin temizligini yapmak
Cabsma alaninda meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri sorumlu kisilerle paylasmak

Temizlik malzemelerini diizenli kullanmak, bitmesine yakm ilgili yetkililere bilgi vererek
malzemelerin teminini saglamak

Evrak getir-gotiir islemlerini yapmak
Koordmatorliigiin ve ilgili birimlerin icecek servisini yapmak
Rektorlik tarafindan verilen diger isleri yapmak
C. VEKALET DURUMU
Uluslararas1 Ogrenci Islemleri Birimi Personeli
D. GOREVIN GEREKTIRDiGI NiTELIKLER
Ofis Programlar1 (Word, Excel vs.)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu doktimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




