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Bolimu Fotokopi ve Posta Evrak Birimi
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvan Hizmetli
Adi Soyadi Ahmet TURAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Hizmetli kadrosunda Fotokopi ve Posta Evrak Biriminde gorev yapan Ahmet TURAN,

asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur
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GOREV ALANI

Teslim edilen dosya, evrak ve malzemeleri giivenli sekilde ve zamaninda ilgili kurum ve
kisilere ulastirmak

Fakiiltemize gelen posta evraklarini teslim almak, gonderilecek evraklari postaya vermek
Fakiiltemize gelen dosya, evrak ve malzemelerin Dekanliga teslim edilmesini saglamak

Soru basiminda sinav sorumlularina yardimci olmak

Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen
1sin kalitesini kontrol etmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret etmek
Dekanlikta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢alismalari yiirlitmek.

Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gegcmek icin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Emine KUSEN, Ahmet TURAN a ait tiim isleri yiiriitecektir.
Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



