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Birim Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Bakim Onarim Sube Miidirligli - Park ve Bahgeler Sube

AltBirim Miidiirliigii - Thale ve Yapim Denetim Sube Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam1  Memur / V.H.K.I. / Bilgisayar isletmeni

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagi
Gorevler ve/veya Personel

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicii ve zaman tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek,

e Yazismalarin seyrini izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak

sonuclanmasini saglamak,
e Birimin tasinir kayit kontrol islemlerini ylaratmek,

e Birimin kirtasiye ve diger ihtiyaglarini belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacag talimata gore

gerekli islemleri yapmak,

e Gorev yaptigl birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

e Kalite Yonetim Sistemi’ndeki gorevlerini yerine getirmek,

e isSaglig ve Guvenligi Kanunu geregince gorevlerini yerine getirmek,

e Goreviyle ilgili evrak, demirbas esya ve her gesit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yapilmasini saglamak, arag geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurmak,

e Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e Gorevleriileilgili riskler ve firsatlar konusunda birim amirini bilgilendirmek,

o  KYS gereklilik ve sorumluluklarini yerine getirmek.

e Birimin gorev alani ile ilgili olarak Birim Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yerine

getirmek.

Yetkileri
Gorevlerini YOK, 657 sayil DMK, 4857 sayili is Kanunu 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu ve
Universitemizin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir. Gdrevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve
programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle

yikimlidir. is Saghgi ve Giivenligi Kanunu igerisinde bulunan tiim ¢alisma kosullarini gz éniinde
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bulundurarak calismalarini yiritmekle yikimltdir. Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken

sonuclarindan dolayi amirine karsi sorumludur.

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
Imza imza imza
o/ o [ 202. v/ [ 202. v/ ] 202.
Ad1 Soyadi Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani Unvani

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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