Is ve Gorev Tanmim Formu

Unvan Baski ve Fotokopi Isleri
Kadro Unvani Teknisyen

Birim Dekanlik

Yoklugunda Vekalet Eden  Q\Y[Enlily

[k Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri
Dogrudan Bagli Alt

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime aciklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

657 sayili kanun ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i evrak ¢ogaltma islemlerinin
yapilmasi.

Isi/Gorevi

e Fotokopi makinalarinin kagit ve kartuslarini diizenli doldurulmasini ve makinalarin siirekli
caligir durumda olmasini saglamak

Fakiiltenin tiim fotokopi islerini yapmak

Fakiiltenin fotokopi isleri biriminin tertip ve diizeninden sorumlu olmak

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Sorumluluk alanindaki arag-gere¢ ve diger materyallerin periyodik olarak kontrollerini
yapmak, bakim ve onarim gerektiren durumlarinda amirlerine haber vermek.

e 657 sayilh Kanun’un 11. maddesini uygulamak. “Devlet Memurlar1 kanun, tliziik ve
yonetmeliklerden belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiirlitiilmesinden amirlerine karsi
sorumludurlar.”

Malzemeler: Fotokopi Makinasi, Bilgisayar, Yazici, Bliro Malzemeleri
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