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Alt Birim Ad1

Adi ve Soyadi Hasan Topdag

Kadro Unvam Hizmetli

Gorev Unvam Fotokopi-Baski Isleri

Iletisim / E-mail
Ust Yonetici/Y6neticileri Yiiksekokul Sekreterligi

Gérev Devri (olmadiginda | Yiiksekokul Sefi / Ust Yéneticinin Tayin Edecegi Personel
yerine bakacak personel)

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
®  Yiiksekokulun resmi tiim fotokopi ve baski islemlerinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
e Derslerle ilgili anket, dokiiman ve notlarin gogaltilmasini gerceklestirmek.
e  eYiiksekokula bagli tiim dénemlere iligkin sinav sorularinin giivenli bir sekilde basimini gergeklestirmek.

e «Yiiksekokulumuz birimleri ve Universitemizde gorevli 6gretim elemanlarmim mevcut plotter cihazindan poster ve
ilanlarinin ¢ekimini saglamak.

e +[lgili makine ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

e +657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek

e  «Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Personel
Sube Miidiirii ve i¢ Hizmetler Sefi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak

e  Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih : ..../..../2021

Sorumluluk Kalite Komisyon Baskani Prof. Dr. Murat DEMIR K -G
TSE-1SO-EN

Onaylayan Rektoér Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK i




