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GOREV VE SORUMLULUKLARINIZ

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliini diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde
arsivlemek.

Gorev alaniniza ilgili konularda gerekli veri hazirligl yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaclarini belirlemek ve gerektiginde teminini
saglamak.

Fakiilteler binasinda gorevli -varsa- siirekli is¢ci ve Iskur personelinin puantaj
kayitlarini, izinlerini tutmak ve arsivlemek.

ihtiya¢ halinde ara¢ talep formu, konferans salonu tahsis formu diizenlemek ve
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Fakilte binasinda, hukuk fakiltesi katini dizenli olarak kontrol etmek,
temizlenmesini saglamak, tespit edilen arizalarin onarilmasi i¢in ilgili birimlere bilgi
vermek ve takibini yapmak.

Birimlerde kullanilan techizatin sarf malzemelerini temin etmek, bakim ve
onarimini yaptirmak.

Ara sinav ve donem sonu sinavlariyla ilgili tutanaklar arsivlemek.

Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

10. Asli gorevleriniz uhdenizde kalmak sartiyla; Memur Alper TEMELEVREN yasal bir
nedenle gorev yerinde bulunmayan diger personelin sorumlu oldugu is/gérevlerin
yuriitmesine yardimci olmak.
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