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Gorevin Kisa Tanim
Konferans salonlarinda bulunan ses ve goriintii sistemlerinin diizgiin kullanimi1 gerekli takibinin
yapilmasi sorunlarin tespit edilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim
sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is glivenligi
ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

e Kiiciik bakim onarim ve arizalarin giderilmesi islemlerini yapmak.

e Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

e (Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek. Yapilacak toplantilarda gerektiginde konferans salonunu ve masalarini diizenlemek,

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

e Konferans salonunda bulunan ses sisteminin kontroliinii diizenli yaptirmak projeksiyon cihazi
bilgisayar vb cihazlari, her an hazir bulundurmak, .

e Konferans salonu Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

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

e Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

e Is saglig ve is giivenligi kurallarina uymali, Thtiyac halinde bilgi islem ve teknik personelin
salonda hazir bulunmasini saglamalidir.

e (Gorev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Konferans salonunun temizlik ve diizenini yaptirmak

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

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

e Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
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e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.
e Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

o 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeler Kanunu

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
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