
GAzi üxivpnsirBsi
t; ızi EĞ ir,i vı nıxü ı,ı, Bsi

Görev Tanımı

i|gi yazı

Sayfa
No:

Sayfa l/l

@u26.|2,2007tarihlive26738sayılıResmiGazetedeyayımlananKamuiçKontro
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminİn oluşturulması, uygulanması, İzlenmes

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlannııştır.

niniıvıi Destek Hizmetleri Birimi
cÖRnv anı Tekırik İşler

cÖnpv ALANI Gazi konser salonu

cÖnrcv
ve

SORUMLULUKLAR

ı Elektronik Belge yönetim sistemi (EBys) üzerinden sorumluluk alanı ile
ilgili yazışmaları yapmak.

ı Fakültemizde bulunan tüm telefon arızalarını gidermek ve teknik olarak

çözülememesi durunıunda üstlerine bilgi vermek.
o Fakültemiz Gazi konser salonunun ses. ışıklandırma, havalandırma ve

ısıtma sistemi ayarlarını yapn-ıak ve hizmete hazır halde tutmak.
o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel

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

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanln onayı
olmadan kişilere bilgi. belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

. yapılan iş ve işlemlerde tist yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklanıak.

o Çalışnra ortanrında 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 yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesiırden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

. Bağlı olduğu yöneticileri tarafındaıı verilen diğer işleri ve işlemleri
yapn-ıak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
29l4 Sayılı Personel Kanunu
llgili Kaııuıı. Tüzük. Yöııetn,ıelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev
cetirmeyi kabul ediyorum.

tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerint
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