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GOREV TANIMI

1. AIBU Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi birimindeki is akisinin v e hizmetlerinin

saglikli bir sekilde yuritilmesini saglamak

2. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak

3. Ortaya c¢ikan sorunlarin ¢dézimda igin Merkez Mudurine basvurmak

4. Elektronik kaynaklar birimindeki islemleri yapmak

5. EBYS (zerinden evraklarin hem system lzerinden hem de fiziki olarak geregini yapmak
6. Yazi isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek

7. YurGtulmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is akiglarini glinlik, aylik ve

yillik olmak tzere duzenlemek

8. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivieme islerini yapmak

9. Yapilan igler konusunda Merkez Mudurlne bilgi vermek

10. Merkez Mudurunun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

11. Merkezi biriminin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine vb. satin alma iglemlerini gerceklestirmek
12. Satin alinan malzemelerin tasinir islemlerini yapmak

13. Merkezde bulunan arag-gere¢, makine ve cihazlarin bakim onarimlarini yaptirmak

14. Merkezin web sayfalarini tasarlamak, gincelligini korumak, gtvenligini test etmek ve yayina sunmak.
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