®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Yalgin INCEKILIC
Birim: Sanat Eserleri Konservasyonu ve Restorasyonu Boliimii
Gorev Adr: Teknisyen Yardimeisi/Birim Sorumlusu
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Boliim Bagkani/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Ic Hizmetler

Gorev Devri:

Diger Birim Sorumlulari

GoOrev Amaci:

Fakiiltede ki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve
gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
bulundugu birimin goérevlerini yapar.

Temel is ve Sorumluklar

1. Bolim i¢ ve dis yazigsmalarim1 gonderilmesi gereken yerlere
gotiirmek ve zimmetle teslim etmek,

2. Bolume ait yazilar1 gerektigi kadar cogaltmak ve ilgililere teslim|
etmek

3. Bolim fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki fotokopi
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

4. Boliime gelen postalar1 Fakiilteden teslim alip, ilgili kisilere

teslim etmek,

Boliim Baskanliginin temizligini yapilmasini saglamak,

Boliim biirolarinin temizliginin yapilmasini saglamak,

Boliim dersliklerinin temizliginin yapilmasini saglamak,

Boliime gelen misafirlerinin agirlanmasi (cay, kahve vs.)

Bagli oldugu birim ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen|

diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

AR SRR

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Kurumda Calismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:

10.04.2002

07.06.2023




