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Bu gérev tanimi form
26.12.2007 tarihli ve
uygulanmasi, izlenmesi ve geligtiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

o
26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi,

BiRIMi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Miidurliigii
GOREV ADI Kart Basim Gérevlisi
Bulundugu birimin yéneticisine kargi sorumludur.
GOREV ALANI
1. Universite blinyesinde bulunan personel igin, Personel Daire Bagkanligi ile koordineli olarak personel kimlik kartlarinin basimini yapmak
2. Universite kayith personel igin Akademik Birimler ile koordineli olarak égrenci kimlik kartlarinin basimini yapmak
3. Kart basim igleri ile alakali yazigmalari elektronik ortamda yazmak
4. Kart baski 6ncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek.
5. Kart basimi ile ilgili makinenin bakim ve temizligini yapmak ve sarf malzemesinin takibini yapmak
7. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.
GOREV ve 8. Birim Personel Takip sorumlusu olarak gerekli stregleri ydnetmek ve ilgili yazismalari yapmak.

SORUMLULUKLAR

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galigir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

10. Bagli oldugu sireg ile Ust yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

11. Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

13. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak, (PUKO)

14. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Saylli Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi1 okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020
Unvani imza :
Adi Soyadi : za:
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyadi : za:

Not: Bu Formun islak imzali bir nishasi Kalite Yonetim Birimi'ne gonderilecektir.




