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B, g"r*,"r,,", f".. u26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İÇ Kontro

Sta;dartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uYgulanmasl, izlenmes

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmışt!r.
giniMi Destek Hiznıetleri Birimi

cöRBv auı İdari ve Teknik İşler

cönnv ALANI Bilei İşlem Bürosu

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden sorumluluk alanı il
ilgili yazışmaları yapmak.
Fakültede mevcut bulunan bilgi işlem makinelerinin düzenli çalışmaların
sağlanıak,
İnternet lriznretleri konusurıda fakültenin ilgili birin,ı ve bölümlerine

sağlanıak.
Fakültemiz F-blok dersliklerinin bakım ve

senriner salonundaki görevleri yerine getirmek.

Fakültemiz bünyesinde bulunan binalardaki
onarımını yapmak.
Fakültemiz bünyesinde görev yapan tüm öğretim elemanları.

personel ve bölüm sekreterlik birimlerindeki bilgisayarların

onarımını yapmak.

EBYS sistemi ile ilgili gerekli programları bilgisayarlara yüklemek.

Mezuniyet törenlerinde gerekli ses sistemi, bilgisayar ve projeksi

c ihazlarını n kullanımın ı hazır hale geti rmek.

Fakültemiz internet ağını çalışır halde tutmak.

Dekanlık binası, F-gıok, Müzik Eğitimi Anabilim Dalı ve Resim-i

Eğitim i Aırabi l in-ı Dal ı binalarındaki bi l gi sayar laboratuvarları nda bul

bilgi işlem makinelerinin bakım ve onarımını yapmak,

Çaİış,ııa sırasıı,ıda çabuklı.ık, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,

iş verimliliği ve barışı açısından diğer biriınlerle uyum içerisi

çalışınaya gayret etnıek.

Fakültede görev alanı ile ilgili raporları
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

hazırlamak. bunlar için temel|

Dekanlığa ya d,a kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak. ilgisiz|

kişilerin eline geçınesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanııı onayı|

olinadan kişilere bilgi. belge ve malzenıe vermekteı-ı kaçınmak 
l

Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ğaı,şma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,

mevcut elektrikli aletlerdegerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin

n-ıesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,

Görcv al aıi ı iti bari yl e yi1rütmekle y iik tinr l ü bulundıığı-ı lrİ zmetlerİ n yerİııe

getirilııresiı,ıden dolayı anıirlerine karşı sorumludı"ır,

Bağlı olduğu yöneticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemleri

vapınak.

onarımlarını yapmak ,

projeksiyonların bakı
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Yasal Dayanak
657 Savılı Devlet Memurları Kanunu
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29l4 Sayılı Personel Kanunu
İlgili Kanun. Tüzük. Yönetmelik ve Y

formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi tıurada betirtilen kansamda verint
rmeyi kabul ediyorum. '2L..I/.ÜZOZO
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V.IJ.K.İ. 'd,l4
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