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Gorevin Kisa Tanim

Konferans salonunun egitim, toplant1 vb. faaliyetler i¢in hazirlanmasi, cihaz ve ekipmanlari ile
lendirme sistemlerinin ¢alisir halde bulundurulmasi, temizliginin ve sair hizmetlerin yapilmasi ile
faaliyetleri talimatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yapilacak toplantilarda gerektiginde konferans salonunu ve masalarini diizenlemek,

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amacgla siirekli olarak kontrol etmek ve eksik
malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Konferans salonunun temizlik ve diizenini yapmak.

Toplant1 6ncesi havalandirma sistemini aktif hale getirilmeli, salonun uygun 1s1ya gelmesi i¢in
gerekli tedbirleri almalidir

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Gorevi ile Tlgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6245 sayil1 Harcirah Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeler Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
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