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Birim Adi Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Teknik Isler

Gorev/Kadro Unvani

Fotokopi/ Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Temel Gorevleri
Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine
getirerek KTU Eczacilik Fakiiltesi fotokopi hizmetlerini yiiriitmek.

Sorumluluklar

1. Fakiiltenin her tiirlii fotokopi ve baski islemlerini yiiriitmek,

2. Ogretim elemanlarinin sorumlulugunda sinav evraklarmi gogaltmak,

3. Her baskidan sonra, makinalarda numune ya da bir kopya kalip
kalmadigin1 mutlaka kontrol etmek,

4. Baski odasina sinav donemlerinde Ogrencilerin ve ilgisiz kisilerin
girmesine izin vermemek,

5. Sorumlulugundaki mevcut arag gerec ve her tiirlit malzemenin yerinde ve
ckonomik kullanilmasini saglamak,

6. Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek,
gerekli onlemleri almak.

7. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici, baski ve
fotokopi makinesi gibi elektronik aletleri kapatmak, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasin1 saglamak,

8. Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katilmak,

9. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmak,

10. Kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

11. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek,

12. Universite ve Fakiiltenin etik kurallara uymak,

13. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

14. Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme becerisi,
faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanabilme
becerisi

Gérevi ile Tlgili
Mevzuatlar

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Diger Gorevlerle Iliskisi

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri, Tiim Akademik ve Idari
Personel




