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GOREV TANIMI FORMU

GOREVI Santral Gorevlisi
BAGLI OLDUGU BiRIM BMAKU Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
UST YONETICI Yuiksekokul Sekreteri

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu i¢ ve dis haberlesme hizmetlerini gormek.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Kurum i¢i ve Kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglar.

Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap verir.

Santral bakim, onarimm ve temizligini diizenli olarak gerceklestirir.

Ariza meydana geldiginde Yiiksekokul Sekreterine ve diger ilgililere bilgi verir ve

arizanin giderilmesini saglar.

Gereksiz konusmalardan kaginir.

Gizlilige riayet eder.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilir ve buna gore hareket eder.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine

getirir.

e Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden dnce gorev yerini
terk etmez.

e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

e Santral Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi verir.

e Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen
diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERi
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

4.EN YAKIN YONETICISi
Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu Sekreteri




5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU iISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak (yeterli personel olmadigi
durumda sozlesmeli / gegici personel galigtirilabilir)

7.SORUMLULUK

Santral Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Y iiksekokulu
Miidiiriine, Miidiir Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.




