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Alt Birim Adi
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anliurfa Sosyal Bilimler MYO / Fotokopi ve Baski Hizmetleri Servisi

Adi ve Soyadi

Hasan Topdag

Kadro Unvani

Hizmetli

Gorev Unvani

F

otokopi ve Baski Isleri Memuru

iletisim Bilgileri

0

(414) 3183000 - 2685 - Dahili e-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yl

tksekokul Mudurt, Miadur Yardimcilar ve Yiksekokul Sekreteri ile Sefi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mudurlik veya Yuksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO fotokopi ve baski

h

izmetlerini gabuk, ekonomik ve guvenilir sekilde yuritmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar
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Ozellikle, makine teghizat ve satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,

Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, dlizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,
Baski ve Fotokopi odasinin givenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,
Ozellikle sinav dénemlerinde sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri
adar soru basmalarina yardimci olmak, unutanlari uyarmak, hafta sonu sinavlari igin gerekli 6nlemleri almak,
Odaya, 6zellikle sinav dénemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda
danin kilitli kalmasini saglamak,

Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana
oOstermek ve vermek,

Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mah gibi goriip onu, korumak ve kollamak,

Dogruluk, cabukluk ve guvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

Makine ve teghizatlarla ilgili yilhk bakim soézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
apilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza
tmek,

Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli 6nlemleri almak,

Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin glvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
ulundurmak, eksik olanlari tamamlatmak

MYO Sekreterinin verecedi diger isleri yapmak

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
er glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin

apall tutulmasina dikkat etmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
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. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

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

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugdu birime gelen evraklari galisan personele gérevliendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY uygulamalarini kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

0. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
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Gorev Tanimini Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek
Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Adi Soyadi
Yiiksekokul Sekreter V. Unvani
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza
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