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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Biiro Personeli Birimi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1

Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Kart Basim Gorevlisi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

no

oA W

Universitemiz biinyesinde bulunan dgrenciler igin Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Akademik Birimler ile
koordineli olarak 6grenci kimlik kartlarinin basimini yapmak.

Universitemize kayitl personel icin Akademik ve idari Birimler ile koordineli olarak personel kimlik
kartlarinin basimini yapmak.

Kart basim isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Kart bask1 dncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek.

Kart basimu ile ilgili makinenin bakim ve temizligini yapmak ve sarf malzemesinin takibini yapmak
Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve
diizenini saglamak.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

O Amiri tarafindan istenen islemleri yerine getirmek.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../20....)
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