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İş ve Görev Tanım Formu 

 

Unvan Baskı ve Fotokopi İşleri  

 

Kadro Unvanı Teknisyen  

Birim Dekanlık 

Yokluğunda Vekalet Eden Memur 

İlk Düzey Amiri Fakülte Sekreteri 

Doğrudan Bağlı Alt 
Unvan(lar) 

 

 

  Gerekli Bilgi ve Beceriler  

 Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz 

olarak yerine getirmek. 

 İlgili birime yönelik mevzuat bilgisi 

 Bilgisayar Ofis Programlarını kullanabilme yetisine sahip olma 

 Yazılı ve sözlü iletişim becerisi, aktif dinleme becerisi 

 Planlama ve koordinasyon becerisi 

 Ayrıntılara dikkat, sorumluluk bilinci 

 İşbirliğine yatkınlık 

 Gelişime açıklık 

 Ketumiyet 
 

  İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti)  

657 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik kapsamında kurum içi evrak çoğaltma işlemlerinin 

yapılması. 

  İşi/Görevi  

 Fotokopi makinalarının kâğıt ve kartuşlarını düzenli doldurulmasını ve makinaların sürekli 

çalışır durumda olmasını sağlamak 

 Fakültenin tüm fotokopi işlerini yapmak 

 Fakültenin fotokopi işleri biriminin tertip ve düzeninden sorumlu olmak 

 Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak 

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek 

 Sorumluluk alanındaki araç-gereç ve diğer materyallerin periyodik olarak kontrollerini 

yapmak, bakım ve onarım gerektiren durumlarında amirlerine haber vermek. 

 657 sayılı Kanun’un 11. maddesini uygulamak. “Devlet Memurları kanun, tüzük ve 

yönetmeliklerden belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine 

getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı 

sorumludurlar.” 

 
Malzemeler: Fotokopi Makinası, Bilgisayar, Yazıcı, Büro Malzemeleri 
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