FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BIRIMi TEKNOLOJI FAKULTESI
IS UNVANI FOTOKOPi/BASKI BIRIM SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI B9|ij fotokopi ve baski hizmetlerini cabuk, ekonomik ve gulvenilir sekilde
yuritmek.
KIM VEKALET EDEBILIR . : o
(VEKiL) Fakiilte sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
NITELIKLER . eqgkqgl ve bask_l .maklne. kullaniminda yetenekleri olmak
e lyiiletisim becerisine sahip olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak, yapim
galismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,
2. Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgln, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,
3. Baski ve fotokopi odasinin glivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,
4, Ozellikle sinav dénemlerinde sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar
soru basmalarini yardimci olmak, hafta sonu sinavlari igin gerekli dnlemleri almak,
5. Odaya, 6zellikle sinav donemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda odanin
kilitli kalmasini saglamak,
6. Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana
gostermek ve vermek,
7. Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mali gibi gértip onu, korumak ve kollamak,
8. Dogruluk, cabukluk ve glvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
9. Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,
10.  Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim stzlesmelerinin yapiimasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapiimadigini
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,
11.  Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli dnlemleri almak,
12.  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére davranmak.
. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Bolim
IS CIKTISI Baskanina ve Yardimcilarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol

edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
 Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler
+ Yazli ve s6zli talimatlar
» Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
+ BOIim Bagkanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bolim Sekreterleri.

Bilginin sekli:
» Yaz, telefon, e-posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize.




ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanlari ve Yardimcilari, Fakdlte

MAKAMLAR/BIRIMLER Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Elemanlari.
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger

zamanlarda

YETKILER

Fakdlte fotokopi-baski birimindeki makinelerin kullanimi




