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YAPTIGI iSLER

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii,

e Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli
koordinasyonun saglanmast,

e {lgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerinin yiiriitilmesi ve ilgili yazismalari
yapilmasinin saglanmast,

e Gorev alani igerisinde islenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletilmesini, genel
kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve su¢ delillerini korumak i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmast,

e Emniyetle koordineli ¢alisilmasinin saglanmast,

e Giivenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerinin aylik olarak tanzim edilmesinin ve ilgililere
bildirilmesinin saglanmast,

o Yerleskeye giris ve ¢ikislart denetim altinda tutulmasinin saglanmasi,

e Binalarin i¢ ve dis emniyetinin yapilmasinin saglanmasi,

e Araglarin plakasini ve kimligini giivenlik gorevlisi araciligiyla kontrol edilmesini ve deftere
kaydedilmesinin saglanmast,

e Milli Bayramlar, spor karsilagsmalari, bahar senlikleri, agilis torenleri ve mezuniyet térenleri
gibi 6nemli giinlerde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasinin saglanmasi,

e Binalarin tiim girislerinde, yonetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde
bulunulmas,

e Yerleske alanmmin amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasinin engellenmesini,
binalarin ve esyalarin tahrip edilmesinin, Kirletilmesinin engellenmesinin saglanmasi,

Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigii,

e Genel Evrak ve Arsiv Sube Midiirligiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli
koordinasyonun saglanmasi,

e KEP hesabindan posta alma-gonderme islemlerinin koordine edilmesi,

e Posta islemleri i¢cin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT
Bagmiidiirliiglinden temin edilmesinin saglanmasi,

e Universitemiz adma gelen resmi evraklarin gorevli evrak dagiticisi tarafindan postaneden
almip Rektorliige ulasimini koordine etmek, Posta ile gidecek olanlarin evrak dagiticisi
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tarafindan postaneye teslimlerinin yapilmasini koordinesinin ve siirecin kontroliiniin
saglanmasi,

e Universite birimlerine/personeline dagitilacak veya duyurulacak olan afis, brosiir vb. tanitim
materyallerinin kontrolii, onaylanmasi ve ilgili birimlere sevkinin saglanmast,

e Birimle ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesinin saglanmasi,

Genel Gorevler,

e Birim biiro personelinin ¢alisma koordinasyonunu saglanmasi, personelin verimliliginin
artirtlmasi, bu konuda gerekli 6nlemlerin alinmasinin saglanmasi,

e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemin yapilmasinin
saglanmasi,

e Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde calismak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde
mesai arkadaglarina yardimei olunmast,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

e Sirali amir silsilesini takip etmek,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ti¢lincii kisilere
bilgi verilmesi,

e Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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