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1. Ulusal ve Uluslararasi anlasmalarla Universitemize gelen konuklarin konaklama rezervasyonlarini yapmak,
2. Konukevinde konaklamak isteyen konuklara form doldurtarak 6demelerini takip etmek,
3. Konuklarin konaklayacaklari dairelerin anahtarlarini teslim etmek ve ayrildiklarinda demirbas kontroli yaparak
dairelerin anahtarlarini teslim almak,
4, Konukevinin daima temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulunmasini saglamak,
H 5. Birim ile ilgili yazismalari Resmi Yazisma Kurallarina gére yapmak,
YETKIVE 6. Konuklarin kimlik bilgilerini Emniyet Mudurliglne bildirmek
. Konuklarin kimlik bilgilerini i adarlagine bildi :
SORUMLULUKLARI 4

7. i¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

8. istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik ve
diger mevzuat hikimleri gergevesinde yiiritmek,

9. Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkelerine riayet etmek,

10. Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

11. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Bu dokiimanda ac¢iklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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