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Ust Birim Selguk Universitesi
. . Birim Tletisim Fakiiltesi Dekanlig1
KURUM BILGILERT "G5 ey Fotokopi Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri
Astlar

Bu gorev tammmi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu Idarelerinde i¢

kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda

giincellenmistir.

Gorevin Tanimi
Selguk Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; unvanmin gerektirdigi yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirir, yaptigi is

ve islemlerle ilgili olarak iist yonetime diizenli bilgi verir.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.Fotokopi makineleri, baski makineleri ve tarayicilarin kagitlarii diizenli olarak doldurur ve makinelerin siirekli ¢aligir
durumda olmasini saglar.

2.Makinelerde meydana gelen arizalari {ist yonetimin bilgisi dahilinde servise bildirir.

3.Fotokopi ¢ekilmesini saglar ve fotokopi islemleri ile ilgili her konuda yardim eder.

4.Kagit, kartus vb. kirtasiye malzemeleri eksikliklerini iist yonetime ve ayniyata bildirir.

5.Fotokopiodasini ilgilendiren diger isleri yerine getirir.

6.Smav donemlerinde kendisine teslim edilen smav evraklarini korur, yeterli sayida ¢ogaltir, optik okuyucuda okutur,
sonuglart ilgili akademisyene iletir.

7.Bagli bulundugu iist yonetim tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasini saglar.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii Makine —Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak Daimi/Belirsiz Siireli is¢i Usul ve
Esaslarina yeterlilik saglamak.

2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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Sorumluluklar:

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

ISG-Kalite Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Sinaki ALTIN

Prof. Dr. Vedat CAKIR

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih: .../ ... /202...
Adi Soyada:

Ad1 Soyadi: Sinaki ALTIN




