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Birimi Fen Fakltesi

Gorev Unvani Fotokopi-Baski Gorevlisi

Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Bagli bulundugu birimin her tiirlii fotokopi ve baski iglerini yapmak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltma optik kagit dagitma islerini yapmak.

Her baskidan sonra makinelerde kopya kalip kalmadigini baskiy1 yaptiranin yaninda kontrol
etmek,

Makinelerin 6zel igler icin kullanilmasini 6nlemek. Hizmetin herkese esit diizeyde
uygulanmasina dikkat etmek,

Baski odasinin siirekli agik tutulmasini saglamak, fotokopi ve baski taleplerini ekonomik ve
hizli bir sekilde yerine getirmek,

Baski1 ve fotokopi makinesinde yapilan iglerin kaydin1 tutmak,

Baski ve fotokopi ile ilgili ihtiya¢ duyulan malzeme ve yedek parganin temin edilmesini,
stoklarin en az 6 aylik ihtiyaci karsilayacak diizeyde tutulmasini saglamak,

Fotokopi ve baski makinelerinin gunlik temizlik, bakim ve basit onarimlarini yapmak,

Bu birimde yapilan islerin biiyiik bir boliimiiniin hassas gorevler oldugu ve ¢ok yiiksek diizeyde
risk i¢erdigini bilmek, bu konuda amirlerinin emir ve talimatlarina titizlikle uymak,

Fotokopi baski odasina sinav dénemlerinde ilgisiz kisilerin girmesini 6nlemek.

Ozellikle siav donemlerinde sorumlu dgretim elemanlari ya da gérevlendirdikleri yardimcilart
tarafindan getirilen sorular1 basmak,

Hafta sonu Cumartesi ve Pazar glinlerine sarkan sinavlar igin gerekli onlemleri almak,

Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y6netim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verecegi diger isleri is saglhigi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Fotokopi Baski Gorevlisi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve Dekana karsi
sorumludur.

GOREVIN GETIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.
4857 say1li Is Kanunu.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, oo /4. 12026

yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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Ad-Soyad imza

Ad-Soyad imza

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu

Onaylayan: Dekan




