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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yuy,rnlurun rcur^ıIç rortrol
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

ninivıi )estek Hizmetleri Birimi
cÖRpv anı Tekııik İşler

cÖnpv ALANI F Blok Konf-erans Saloı-ıu

cönnv
ve

SORUMLULUKLAR

o Fakültemiz F Blok Konferans Salonunun ses, ışıklandırma, havalandırma
ve ısıtma sistemi ayarlarını yapmak ve hizmete hazır halde tutmak.

ı Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışnraya gayret etmek.
o Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, buıılar için temel

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
o Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korunıak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte sekreteri veya Dekanın onayı
olnradan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

. yapılaır iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ı Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükün,ılü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

o Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayıh Yükseköğretinı Kanunu
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Bu görev tanımı formu 26.12,2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç KontroJ

Standartları Tebliği ile kaı-ı,ıı.ı idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesj
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

ninivıi Destek Hiznretleri Birimi
GÖRt]V ADI Tekı-ıik İşler

cönpv ALANI Dekanlık Fotokopi Odası

GöREV
ve

SoRtJMLULUKLAR

. Fakültemiz eğitinı-öğretim faaliyetleri içerisinde yürütülen vize, final.
bütünlen,ıe, tek ders sınav evraklarının basınrını yapmak.

. Dekarılık bünyesinde yüriitülen işlerle ilgili akademik ve idari personeliı,ı
fotokopi hizmetlerini yerine getirınek.

o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışnraya gayret etmek.
ı Faktiltede görev alanı ile ilgili raporları lrazırlanrak. bunlar için teme]

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
o Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onay]
olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

ı yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işler;
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ı Çalışııra ortamıııda iş sağlığı ve gtivenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
ıııevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapnrak. kapı-pencerelerir
rıresai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

o Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemlerı
yapmak.

yasal Davanak

657 Sayılı Devlet Menrı"ırları Kaı-ıunu

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
29l4 Sayılı Personel Karıunu

İlgiIi Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler
Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kfp{amda yerint
qetirmevi kabul ediyorum. frI.1.l'haOZO
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