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Bu görev tanımı fornru 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Staııdartları Tebliği ile kaı-ııı-ı idareleriııde iç koırtrol sisteminin oluşturulması. uygulanması. izlenmesi
ve ge l i şti ri lııresi kapsanr ı ırda l-ıazı rlanmlştır.

ginivıi )estek Hiznıetleri Birimi
cÖREv ını idari işler

cÖnpv ALANI Özel Eğitim Bölüm Başkanlığı Sekreteryası

cönnv
ve

SORUMLULUKLAR

. İ§ verinrliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde
çalışmaya gayret etmek.

ı Çalışma sırasında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
ı Bölüme ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önleınek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayl
olnıadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

ı Çalışma ortanıında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek.
nevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

o Bağlı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dal,anak

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanı"ınu

- 2547 Sayıh Yükseköğretim Kanunu
29l4 Sayılı Personel Kanuııu
Ilgili Kaıııııı, Tüzük, Yönetnıelik ve Yönergeler

belirtilen kapsamda yerine
,....l....12020

Bu formda açıklanan görev
setirmevi kabul edivorum.

tanımımı okudum. Görevimi burada
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