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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIiRIMI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI idari Isler
GOREV ALANI  [Mali isler Biirosu

GOREV

°
ve SORUMLULUKLAR| ¢

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) iizerinden birimle ilgili Fakiilte i¢ ve
dis yazigmalari yapmak.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek. Fakiiltedeki kurul ve
komisyonlarm toplanti dncesi giindemleri hazirlamak ve giindem evraklarini
Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarini diizenli bir sekilde
yazilmasmi, dosyalama ve argivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Kisilerin
eline gegmesini dnlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan ilgisiz
kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Cahisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak, yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak.

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

Gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur. -
Bagh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayilt Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Personel Kanunu

ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. AF/09/2024
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