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Gorev Tanimi

Gorev Unvani Baski isleri
Bagh Oldugu Birim YUksekokul sekreteri
MUdUr

Ust Yoneticiler

MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, Kalite Yénetim Sistemi Vizyonuna, Misyonuna ve amacina
uygun olarak baski is ve islemlerini; gérev taniming, is akislarina ve bu
alandaki ilgili mevzuata uygun olarak suresi icinde yapar.

Gorevleri

YUksekokulun fotokopi islerini yUrUtir ve sorumlulugundaki optik okuyucuy, fotokopi, yazicilar
ve baski makinelerini korur ve genel bakimini yapar

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltir ve cevap k&didi basar ve akademik personele ait resmi
evraklar ¢cogaltir

YUksekokulun etk kurallarina uymak, i¢c kontrol kalite yonetim sistemi  faaliyeflerini

desteklemek
4, Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

5. Mudir ve Yuksekokul Sekreteri'nin verecegi temel gdrevler, gérev tanimi ve birimi ile ilgili
diger isleri yapmaktir

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

o Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve geregleri kullanabilmek

Sorumluluk

Baski personeli, yukarida yazili olan biotin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Midire ve Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

iletisim icinde Olunan Birimler

o MUidUr

e  MUdUr yardimcilar
e YUksekokul sekreteri
e MUdUrlUk birimleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MOdOr
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