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Görev Tanımı

||gi yazı

Sayfa l /l

Bu görev tanın,ıı fbrınu 26.12.2007 tarilrli ve 26738 sayılı Resmi
standartları Tebliği ile karııu idareleriııde iç koırtrol sistenıinin

Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontro
oluşturulıı-ıası, uygulanması, izlennıes

ve gel iştiri lnıesi kapsaırr ı ııda hazırl aırnı ıştır.
giniNti stek Hizmetleri Birimi

GoRl]V ADI Teknik İşler
cÖnuv AI,ANI Dekaıılık Fotokopi odası

cÖnnv
ve

SORUMLUt,UKt,AR

}-aki]ltemiz eğitim-öğretinı f'aaliyetleri içerisinde yürtittilen vize, flnal
btıttıııleme, tek ders sınav evraklarıırın basınıını yapnıak,
Dekarılık büıryesinde yürütülen işlerle ilgili akademik ve idari persone|i
fotokopi hiznıetlerini yerine getirmek.
çalışnra s.ırasında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
Iş verinıliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisindt
çalışmaya gayret etınek.
Faktiltede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazırlamak, bunlar için te
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanlığa ya da kişilere ait l-ıer türlü bilgi ve belgeyi korun-ıak, ilgisi;kişilerin eline geçınesiıri öı-ılenrek, Fakülte-SekreteJ u.yu n.tunın onay
olııradan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten ı.uç,n-Jgırrrr 

vrlqJ

yapılan iş ve işleırrlerde üst yöneticileri bilgilendirnıek, yupr|amuyun işlergerekçeleri ile birlikte açıklamak.
çalışma oı,taıı-ıında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmekınevcut elektrikli aletlerde gerekli kontıolleri-yapmak, kapı-pencereleri
ırıesai dışı saatlerde kapalı tı-ıtulmasını saglaına-k.
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y ürütnre.k l e,yüküm | ü bu l unduğ u h i zmet lerin ye rigetirilnıesiııden dolayı anıirlerine krrş, ro.rnıludur.

Bağlı olduğu yöııeticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleriyapmak.

Yasal l)al,anak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanı-ınu
2547 Sayılı Yüksek iııı kanunu
29l4 Sayılı Persoırel Kanunu
-

Ilgili Kaniııı,'ftizük, Yönetırıelik ve Yönerfaeler
formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi lrurada belirtilenikabul ediyorum.
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