is UNVANI FOTOKOPI VE BASKI BiRiMi
ADI SOYADI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetlerini hizl, ekonomik ve
TEMEL GOREVLERI givenilir sekilde yiiriitmek, binanin isinmasi icin gerekli
onlemleri almak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak, eksik olanlari tamamlamak

2. Satin alinacak makine techizatla ilgili idareye destek olmak.
3. Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigcimde yerine getirmek.
4. Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak.

5. Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav dénemlerinde sinav
programlarini temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina yardimci olmak,
gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari igin gerekli dnlemleri almak.

6. Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini kontrol etmek.
7. Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

8. Savurganliktan kagmak ve gizlilige riayet etmek.

9. Teknolojiyi yakindan takip etmek.

10. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

11. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sodzlesmelerinin yapilmasini saglamak, aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

12. Bu birimle ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.
13. Fakiltenin yakit ihtiyacinin karsilanmasi ve i1sinmasi igin gerekli dnlemleri almak.
14. Yakit alimi ve bosaltiimasi ile ilgili diger gorevlilere yardimci olmak.

15. Kalorifer dairesinin siirekli temiz ve bakimli kalmasini, onariminin zamaninda yapilmasini saglamak,
gerektiginde 1sinin yikseltilmesi, disirilmesi ya da tamamen kapatilarak tasarruf saglanmasina 6zen gostermek.

16. Cok yuksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek ve bu konuda amirlerinden
alacagi emirleri titizlikle uygulamak.

17. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek.

18. Fotokopi ve baski hizmetlerinde kullanilan kagit ve yedek parca alinmasi konusunda satin alma ekibine
yardimci olmak,

19. Fakiilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri yapmaktir.

is CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligki

Dekana sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, liste,
raporlar, yerinde tespit, aylik bakim onarim tutanaklari

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve so6zlG emirler.

-Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav

BiLGi KAYNAKLARI programlari, 6grenci sayilari

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Fakulte Sekreteri, Sube Midiri, Dekanlik Birimleri, Isi santrali,
firma yetkilileri

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, faks, email, yiz ylize,
yerinde tespit

iLETiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRiMLER Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Sube Miduri, Dekanlik
Birimleri, Isi santrali, firma yetkilileri.
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