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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV TANIMI :

Calistigi birimdeki teknik nitelikli isleri yapmak.

BAGLI OLDUGU BIRIM :

ilgili Daire Baskanligi
ilgili Sube Mudirltgi
ilgili Fakilte / Yuiksekokul Sekreterligi

KENDISINE BAGLI BIRIMLER :

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

e Kendisine verilen gorevleri, teknik sorumluluklari altinda kanun, tizik, yénetmelik, s6zli ve yazili
hizmet emirlerine, is programlarina, fenni, teknik, bilimsel, ekonomik kurallara ve standartlara
uygun olarak titiz bir sekilde ve glivenle yapmak,

e Ofis ve siniflarda bulunan ahsap ve metal aksamlarin 1si ve neme karsi korunmasi igin énlemler
almak, tamirini, bakim-onarimini ve yenilenmesini yapmak, kirilan camlari yenilemek,

e Bina ve eklentilerinin elektrik, telefon ve sihhi tesisat arizalarini gidermek,

e Gerektiginde baski ve fotokopi iglerini yuritmek,

e  Tamiri mUimkun olmayan sistemleri yenilemek,

e GUnlik is bitimlerinde kullanilan makineler, sarf edilen malzemelerin cinsi, miktari, kalitesi,
yapilan ig, kullanilan isgiclinun ve mesleki dagilimini gésteren raporu tanzim etmek ve amirin
bilgisine sunmak,

e Verilen is programlarinin koordinasyon ve emniyetle yuritilmesini saglamak,

e Kendisine verilen arag-gere¢ ve malzemeyi iyi kullanmak, temiz ve dizenli tutmak, muhafaza
etmek,

e Ust makamlarca kendisine havale edilen evraklarin zamaninda geregini yapmak,

e Gorevi geredi kendisine verilen arag-gereg ve her tirli malzemeyi iyi kullanmak, temiz ve diizenli
tutmak, muhafaza etmek,

e Gorev alanina giren hizmetleri talimat beklemeden kusursuz ve zamaninda tamamlamak,

e Amirlerinin verecegdi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

o Kalite yonetim sistemi dogrultusunda g¢alismaktir.
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YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
e 3795 sayili Bazi Lise, Okul ve Fakilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakinda Kanun

e Devlet Personel Baskanhgi 17 sayili Bulten (13 Temmuz 1999)
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