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Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Birim Gorevlisi Gorev Tanim Formu

Birim Ad1 Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Gorevin Bagh Memur

Bulundugu Kadro

Unvam

Gorev Unvam Memur

Bagh Bulundugu
Yonetici

Daire Bagkan1/Sube Miidiirti

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Daire Baskaninin Gorevlendirecegi Diger Personel

Gorevin Tanim

Munzur Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla
biiro islerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Istihdam edildigi birimin hizmet alanima giren konularda kendisine verilen
Gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ylriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak
Kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
Ambara giren her tiirlii taginir1 muhafaza etmek; bunlar1 yangin, ¢lirlime
bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek.
Ambara giren malzeme ve mallari, tasnifi, tertipli ve iyi bir durumda
muhafaza etmek.

Ambar temizlik ve diizenini saglamak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart Taginir
Kontrol yetkilisiyle birlikte ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

Ambarda calinma, kaybolma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana
gelen azalmalar harcama yetkilisine bildirmek.




Gorevi ili ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.
Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkiler Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin  gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Gorev I¢in Gerekli |+ Lise mezunu olmak

Beceri ve Yetenekler

* 657 sayil1 devlet memurlar1 kanununa gére atanmis olmak

Yasal Dayanaklar

1) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Necati KILIC Ad-Soyadi
Tarih Tarih

Imza Imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
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