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26/12/2007  tarihli  ve  26738  sayılı  Resmi  Gazetede  yayımlanan  Kamu  İç  Kontrol  Standartları
Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi
kapsamında hazırlanmıştır.

Görevleri;
 Bina içi oda, derslik, ofis,salon v.b. yerler ile çevre temizliğinin yapılmasını sağlamak,
 Çevre düzenlemesi ile ilgilenmek,
 Fakültemizde  düzenlenen  Konferans,  Kongre,  Panel  v.s.  için  davetiye  ve  afiş  işlemlerini

hazırlatmak,ilgili yerlere dağıtmak ve takibi gerektiren işlemleri yapmak,
 Bina vetesislerin ısıtma, aydınlatmaişlemlerinitakip etmek,
 Evrak dağıtımı ve kargo işlemlerini yürütmek,
 Fotokopi çekimi ve sınav zamanı soruların basılması işlemlerini yürütmek,
 Fotokopi,baskı makinelerinin basit tamir-bakım ve onarım işlemlerini sağlamak,
 Konferans ve sunum salonu tahsis işlemlerini yapmak,
 Gelen-gidenevrak kayıt,zimmet defterleri hazırlaması işlemlerinin takibini yapmak,
 Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması,
 Dekanlık panolarına diğerişleri ve işlemleri yapmak 
          Yetkileri
 Yazılan yazıları parafe etme,
 Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalama,
 Biriminde yürütülen faaliyetlerle ilgili form, çizelge, tablo v.s.imzalamak.
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