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FOTOKOPIi VE BASKI SORUMLUSU

iS UNVANI FOTOKOPi VE BASKI SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yuksekokulu’na ait baski biriminin faaliyetlerini usuliine uygun olarak yerine getiren kisidir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Ogretim elemanlarinin hazirladiklari sinav evraklarinin ¢ogaltiimasi,

e Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsiligi yapilmasi,

o Merkez kampise gotirilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastirilmasi ve merkez kampisten
alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yiiksekokul blinyesine getirilmesi,

® Posta yolu ile gonderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,

o Mobil projeksiyon ve tepeg6z cihazlarinin ihtiyag duyuldugunda 6gretim elemanlarina teslim edilmesi
ve geri alinmasi,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi,

iSIN CIKTISI
Basili evraklar
BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Birim yoOneticileri ve teknik servis yetkilileri

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak (yeterli personel olmadigl durumda
sozlesmeli / gegici personel calistirilabilir)

o Lise mezunu olmak

e Biiro yonetimi konusunda bilgi, deneyim ve sertifikasyon sahibi olmak
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YETKIiLERI

e Tercihen Meslek Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araglarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI

e Ginlik calisma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde giinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Biiro ortaminda ¢alismak,



