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Birim Adl Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu
Alf Birim Adi Fotokopi ve Baski Birimi

Gorev Amaci

KTU Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulunun amag ve hedefleri
dogrultusunda, fotokopi ve baski biriminin faaliyetlerini usuline uygun
olarak yerine getiren kisidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Ogretim elemanlarinin  hazirladiklar  sinav  evraklarinin
cogaltimasi,

e Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsiigr yapimasi,

e Merkez kampUse gotUrUimesi gereken evraklarin ilgili birimlere
ulastirimasi ve merkez kampusten alinmasi gereken evraklarin
ilgili birimden alinarak Yuksekokul bunyesine getirilmesi,

e Posta vyolu ile gdnderimesi gereken resmi evraklarin
postalanmasi,

e Mobil projeksiyon ve tepegdz  cihazlarinin  ihtiyag
duyuldugunda &grefim elemanlarina teslim edimesi ve geri
alinmasi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirimesi,

iSiN CIKTISI
Basili evraklar
BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Birim yoneticileri ve teknik servis yeftkilileri

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 sayill Devlet Memurlari Kanununa gére atanmis olmak
(yeterli personel olmadidi durumda sézlesmeli / gecici personel
calistirilabilir)

e Lise mezunu olmak

e BUro yodnetimi konusunda bilgi, deneyim ve sertifikasyon sahibi
olmak




YETKILERI

e Tercihen Meslek Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etk degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
o Gerektfiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda calismak,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu




