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Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMI Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ALANI |Boliim Bagkanligi Sekreterligi

Boliimle ilgili kurul ¢agri, glindem ve kararlarini usuliine uygun yazmak, Miidiirliige iletmek,
Bolim EBYS sistemini kullanarak gelen ve giden evraki usuliine uygun sevkini saglamak,

GOREV muhafaza etmek, bolimle ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamanindal
ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

ve Boliim ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
SORUMLULUKLAR

Diger birimlerle (Personel, Ogrenci Isleri, Mali isler, idari Isler, Isyeri Egitimi
Koordinatorliigii) koordineli ¢alisarak gerekli bilgi akisini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alami
itibariyle yiritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun
2914 sayili Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan

gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veed 0002022
Unvam Reyhan TAYLAN imza:
Adi Soyadi Bilgisayar Isletmeni )
ONAYLAYAN
Unvam Dog. Dr. Volkan YILMAZ
Ad1 Soyadi Yiiksekokul Miidiirii Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol Izleme ve Yo6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



