TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Baski Birimi - Evrak takip

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Baski Birimi

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu'na ait baski biriminin faaliyetlerini usuline uygun olarak yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogretim elemanlarinin hazirladiklar sinav evraklarinin ¢cogaltiimasi,

e Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsihid yapilmasi,

e Merkez kampise gétirilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve merkez
kampusten alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yiksekokul biunyesine
getirilmesi,

e Posta yolu ile génderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,

e Mobil projeksiyon ve tepegdz cihazlarinin ihtiya¢ duyuldugunda égretim elemanlarina teslim
edilmesi ve geri alinmasi,

e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi,

YETKILERI
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Meslek Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
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