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Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlarn Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yuksekokulun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla Yiksekokulun personel islemlerini yUritir, ic ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi icin gerekli é6nlemleri alir.
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Siniflarin temizlik ve dizenini saglamak, derse hazir olmasini saglamak.

Koridor ve lavabolarin temizligini belli araliklarla yapar ve temiz kalmasini saglar.
Akademik ve idari personel odalarinin temizligini yapar.

Ders giris ve cikislarinda laboratuvarlarin acilmasini ve kapatilmasini takip ederek
temizligini yapmak.

Okula herhangi bir malzeme gelip gitmesi durumunda getirip gétirmesini saglamak
veya araclara yuklenip indirilmesini yapmak.

Kampdus icine veya disina evrak nakillerini yapmak.

Okulda bulunan cicek vb. malzemelerin bakimi ile ilgilenmek.

Okulun dis gevre temizligini yapmak.

idarenin verecegi diger isleri yapmak.

Yoneticisi
Yiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN PROF.DR. RUSTU GUNTURKUN
MUDUR
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