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Temel Is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden sorumluluk alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.
Fakiiltemizde bulunan tiim telefon arizalarimi gidermek ve teknik olarak ¢oziilememesi durumunda iistlerine
bilgi vermek.

Fakiiltemiz Gazi Konser Salonunun ses, 1siklandirma, havalandirma ve 1sitma sistemi ayarlarini yapmak ve
hizmete hazir halde tutmak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

[s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Yapilan i ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Géorev alani itibariyle ytirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

Bagl oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Yukarida agiklanan temel i ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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