YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MI"JDI"JRLI"JGI"J
IDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

Bilgisayar isletmeni Emine AKKAN

(Oda 103)

Yiiksekokul Yazisma Isleri
Birim Evrak Sorumlusu
Personel Ozliik Isleri

Kurul Kararlari (Yiiksekokul
Kurulu, Yo6netim ve Disiplin
Kurulu)

Raporlama (Faaliyet Raporu,
Istatistik, Telefon rehberi ve Bina
Yerlesim Plan1 Sorumlusu)
Ayrica amirlerin verecegi diger
gorevler

Memur Meryem BEKDAS
(Oda 105)

Midiir Sekreterligi

Yiiksekokul Arsiv Sorumlusu

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sifir Atik Projesi

Ayrica amirlerin verecegi diger

gorevler

Siirekli Isci Sibel OFLAZ
(Oda 101)

Yabanci Diller Boliimii Sekreterligi

Miitercim ve Terciimanlik Boliimii
Sekreterligi

Sifir Atik Projesi

Ayrica amirlerin verecegi diger
gorevler.

(2023)

Teknisyen Mustafa CAVUSOGLU
(Oda z-24)

- Bilgi Islem Sorumlusu

- Arniza Bakim Onarim Isleri

- Ayrica amirlerin verecegi diger
gorevler

Biiro Personeli imran SONGUR
(Oda 103)

- Maas Odemeleri ve SGK islemleri

- Ek Ders Odemeleri

- SGK/Emekli Kesenekleri

- Telefon-Faks Odemeleri

- Yolluk Odeme islemleri

- Satin Alma / Biitge Takibi

- Yabanci Uyruklu Maas Islemleri

- Ayrica amirlerin verecegi diger
gorevler.



