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Genel Evrak, Baski ve Fotokopi

Sayfa No 1/2
Gorev Tanim vt

GOREV TANIMI: GENEL EVRAK, BASKI VE FOTOKOPI

KURUM IiCINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Fakultenin fotokopi ve baski hizmetlerini ytritmek

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Genel evrak, fotokopi ve baski hizmetlerini, herkese esit olacak sekilde, diizgin, hizli ve en
ekonomik sekilde yerine getirmek,

Genel evrak, baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak,

Sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru
basmalarina yardimci olmak,

Baski odasina, sinav dénemlerinde hicbir 6grencinin girmesine izin vermemek,

Baskidan sonra, makinede kopya kalip kalmadigini kontrol etmek,

Dogruluk, cabukluk ve guvenilirlik ilkelerinden ayrilmamak,

Baski teknolojisindeki gelismeleri takip etmek,

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin takip etmek ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

Bakim sozlesmeleri ile ilgili yazigsmalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,
Fotokopi ve baskai ile ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli dnlemleri almak,
Egitim arag ve gereclerini sinifta uygun sekilde kullanima hazir etmek,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek isi ile ilgili bilgileri glincel tutmak,

Fakdltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak,

Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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