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Astlari

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yariatialmesi
amaciyla bulunmus oldugu birimde g6revini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydrutilmesi saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari
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Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik
sekilde yerine getirmek.

Baski ve fotokopi odasinin glivenligini saglamak.

Sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar
soru basmalarini yardimci olmak.

Baski odasina, sinav doénemlerinde higbir 6drencinin girmesine izin vermemek,
gerekirse baski sirasinda odanin kilitli kalmasini saglamak.

Baskidan sonra, makinede kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.

Dogruluk, cabukluk ve guvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

Baski teknolojisindeki gelismeleri takip etmek.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin takip etmek ve ayhk
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Bakim sdzlesmeleri ile ilgili yazismalarn ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek.

Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli énlemleri
almak.

. Egitim aracg ve gereclerini sinifta uygun sekilde kullanima hazir etmek.
.Yasa ve ydnetmelikleri takip ederek isi ile ilgili bilgileri glincel tutmak.
13.
14.

Fakiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak.

Kanun ve yodnetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasir ve amirinin bilgisi disinda
kimseye vermez.

Fakilte ve bagh birimlerinin demirbas malzemelerine zarar vermeleri halinde, ortaya
citkan zararin kendileri tarafindan karsilanacagini bilir.

.Gorev yerinden birim sorumlusunun izni olmadan ayrilmaz.
18.
.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde; Dekan, Dekan Yardimcilan ve

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Faktlte Sekreterine karsi sorumludur.
Guler yuzli ortamda glvenli ve hizh bir sekilde; 6grenci, 6gretim elemani ve
calisanlarin memnuniyetini 6n plana cikaran bir birim olarak hizmet vermek
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21.Kendisine tebli§ edilen Is Giivenligi Talimati ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saghd
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.
22.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23.Yukarida Dbelirtilen goérevlerin vyerine getirilmesinde

sorumludur.

Yetkileri

Fakllte Sekreterine karsi

1. Yukanida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, geregc ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Fakllte Sekreteri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Fotokopi Personeli, yukarida yazili olan bUtin bu gdrevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsl sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

ISG-Kalite Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sinaki ALTIN

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIiG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adi Soyadi: Sinaki ALTIN




