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(iörcv Tıırıırıı

Bu görev taırııııı forırıı,ı 26.12.2001 tarilılı
Staııdartları Tebliği ile kanııı idareIeriııde

l i sti ri l ıııes i kapsaın ı ırda lrazı rlaııı-ıı ı şt ı r.

ve 26738 sayılı Resı-ııi Gazetede yayıınlaııaıı Kaıntı İç Koııtro
iç koı-ıtrrıl sisteıı-ıiııiır oluştıırı_ılması, ııygtılaııı-ı-ıası. izleı-ııııesi

tek HizıııetIeri BiriıııieiIriN{i
idari işlercöRrv ını
Mali İşler BiircıstıcÖnuv Al,ANı

Elektronik Belge Yönetinı Sisteıni (EBYS) Lizeriııdeı-ı birin-ıle ilgili Faki.ilte iÇ

d ış yazışıııaları yapı-ırak.

Fakülte sekreterliği yazı işleri biirosrı iIe koordiııe ederek, Faktiltedeki kı-ırul v

koıııisyoıılaı,ın toplantı öııcesi giindeı-ııleri lıazırlaınak ve güırdem evraklarır

Fakiilİe Sekreteı,iııe verı-ı]ek, krırı_ıl ve koıı-ıisyoır kararlarıııı dtizenli bir Şeki

yazılırrasıırı, dosyalaıı-ıa ve arşivleırıe işlerinin yapılınası, kararlarııı ekleri i
'birl 

ikt. i I gi l i yerlere zaırıaır ı ııda gönderi lınesi n i sağlaınak,

Dekanlıga ya da kişiIere ait her tiirli.i bilgi ve belgey,i korııı-ı-ıak. ilgisiz kişileıiı

eliı,e ge|,nesiııi önlenıek, Fakiilte Sekreteri veya Dekaı-ıııı oılayı olnıadan ilgisi,

kişileı,e bilgi, tıelge ve ıııalzeıne verırıekteır kaçııııı-ıak,

çal ışnıa s,ras,,ıda çabııkl uk, gizl i l ik ve doğrtı luk i lke|eri ııden ayrı lıııaınak.

İş verimliliği ve barışı açısıııdaıı cliğer biriınlerle uyrıı-ıı içerisiııde çalışınay
gayret etııek.
puİtiıt"a" görev alaııı ile ilgili raporları lıazırlaıırak. brııılar içiıı tenıelteŞkilede

istatistiki bİıgiıeri tutıı-ıak, yapıIaıı iş ve işlenılerde tist yiineticiIeri bilgileıldirn'ıek

yapılaıııayaıı işleri gerekçelcri ile birlikte açıklaıııak,

Çalışnıa ortaııııııda iş sağlığı ı,e gliveııliği ile ilgili
ıxevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak,

d ı ş ı saatlerde kapal ı tuttı l ıııası ıı ı sağlaı-ı-ıak,

lrı,ısı-ıslara dikkat etınek
kapı-penceı,eleriıı

Görev alanı itibariyle y[irütınekle yüktiınlti bulunduğu

get i ri l nıes i ncleıı dolay ı aıı-ı i rleri ııe karş ı sorıını l ı,ıd ı,ır,

lıizıııetlcriı-ı veri

bağlı olclıığu yöııeticileı,i tarafıı-ıdaıı verilen diğer işleri ve eı-n leri \ apı,ı-ıak.

cÖııı.:v
SoRtlMl,tlLtIKı.A

657 Savılı [)evlet Menrtırları Kaırrıı-ıtı

Yasal Dayanırk
2547 Sayılı Ytikseköğretin-ı Kanııııu

29l4 Sayılı PersoııeI Kanı.ıııtı

İlgili Kaııun, Tüzük, Yöııetnıelik ve Yönergeler

forıntla açıklınan giirev tıııııırıınıı tıkud tıııı. (lörcviıııi buradıı lıelirtilen kapsanıtla yerinc get

ul edivtırtıırr.
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