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Bu görev tanımı fbrmu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontro
Standartları Tebliği ile kaıırı_ı idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması. izlenmes
ve geliştirilmesi kapsaıırıırda lıazırlanmıştır.

niniıri Destek Hizmetleri Birimi
GÖREV ADI Teknik İşler

GÖREV ALANI Fakülteye ait Tünr Binalar

cÖnpv
ve

SORUMLULUKLAR

. Elektronik Belge Yönetinı Sistemi (EBYS) üzerinden sorumluluk alanı ile
i lgili yazışmaları yapııak.

ı Fakülteye ait tüm binaların elektrik işleri. bakım, onarım ve tamirat işlerini
yapmak.

o Fakülteye ait tüm binalardaki aydınlatma lambaları ve prizlerin kontrolünü
sık aralıklarla yapmak.

o Fakülte bünyesinde elektrik arızası ile ilgili olarak bakımı ve onarlmı
yapılamayan işleri rapor hazırlayarak Fakülte Sekreterine sunmak.

o Fakülteye ait elektrik panolarının ve yangın alarm sistemi panolarının
kontrollerini yapmak.

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

çalışnıaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlanrak. bunlar için temel

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

kişilerin eline geçmesiıri önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı
olıııadaıı kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

o yapılan iş ve işlenılerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ı Çalışma ortanıında 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 yüktimlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirleriıre karşı sorunrludur.

ı Bağlı olduğu yöııeticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.
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- 29l4 Sayılı Persoııel Kanurıu
- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

belirtilen kapsamda yerint
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Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada
setirmevi kabul edivorum.

Unvanı
Adı Soyadı

Gazi PEKTAŞ
Teknisyen

mz^i rru



ONAYLAYAN

Unvanı | Prof. Dr. Mahmut SELVİ
Adı Soyadı Dekan V. |İmza:


