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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakiiltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Fotokopi ve Baski Birimi
4. Ba_gl_l Oldugu Birim Yéneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Fakiiltede egitim-6gretim yili icerisinde yapilan tUm smavlarin evraklarim1 = Ogretim|
Sorumluluklar elemanlarmin gdzetiminde gogaltmak
2. Fotokopi ve baski makinalarinin bakimlarmmi yapmak/yaptirilmasini saglamak ve calisir halde
olmalarinisaglamak

3. Dekanlik biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili akademik ve idari personelin fotokopi hizmetlerini

yerine getirmek

Fakulte ile ilgili her ttrl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi, belge ve

malzeme vermekten kagimmak

6. Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

7. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

8.  Birim icerisindeki bitun alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

9. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek

10. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

11. Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

12. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek

13. Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik]
kullanilmasimi saglamak

14. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alami
itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlering
kars1 sorumludur

15. Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
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6. Ad1 Soyadi/ Imza -Tarih e 20

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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