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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.

Gorevleri;
Bina i¢i oda, derslik, ofis,salon v.b. yerler ile ¢cevre temizliginin yapilmasini saglamak,
Cevre diizenlemesi ile ilgilenmek,
Fakiiltemizde diizenlenen Konferans, Kongre, Panel v.s. i¢in davetiye ve afis islemlerini
hazirlatmak,ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak,
Bina vetesislerin 1sitma, aydinlatmaiglemlerinitakip etmek,
Evrak dagitimi ve kargo islemlerini yiirtitmek,
Fotokopi ¢cekimi ve sinav zamani sorularin basilmasi iglemlerini ytiriitmek,
Fotokopi,baski makinelerinin basit tamir-bakim ve onarim islemlerini saglamak,
Konferans ve sunum salonu tahsis islemlerini yapmak,
Gelen-gidenevrak kayit,zimmet defterleri hazirlamasi islemlerinin takibini yapmak,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Dekanlik panolarina digerisleri ve islemleri yapmak
Yetkileri
Yazilan yazilar1 parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,

Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo v.s.imzalamak.
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