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FOTOKOPI ve BASKI BiRiMi:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik dizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet ici egitime katiimak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Fakilte Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi / baski odasinin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak, eksik olanlari tamamlatmak.

Satin alinacak makine techizatla ilgili idareye destek olmak.

Fotokopi ve baski hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.

Baski ve fotokopi odasinin guvenligini saglamak.

Baski ve fotokopi odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, o6zellikle sinav
donemlerinde sinav programlarini temin ederek dgretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar
soru basmalarina yardimci olmak, gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari igin gerekli
onlemleri almak

Her baskidan sonra makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini kontrol etmek..

Fakulte mallarinin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Teknolojiyi yakindan takip etmek.

Kilk kiyafet ydnetmeligine uymak.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim so6zlesmelerinin yapilmasinin saglamak, aylk
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol ederek bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari,
garanti belgelerini muhafaza etmek.

Bu birimle ilgili intiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemleri almak.

Fakiltenin yakit ihtiyacinin kargilanmasi ve isinmasi igin gerekli dnlemleri almak.

Yakit alimi ve bogaltmasi ile ilgili diger gorevlilere yardimci olmak.

Kalorifer dairesinin surekli temiz ve bakimli kalmasini, onariminin zamaninda yapilmasini
saglamak, gerektiginde isinin yukseltiimesi, dusurilmesi ya da tamamen kapatilarak tasarruf
saglanmasina 6zen gostermek.

Cok yuksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna goére hareket etmek ve bu konuda
amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak.

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Fotokopi ve baski hizmetlerinde kullanilan kagit ve yedek parca alinmasi konusunda satin alma
ekibine yardimci olmak.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

Dekan ve Fakdlte Sekreteri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SBF KE BYT
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YETKILERI, SINIRLARI:
o Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili is Kanunu, 2547 sayili Kanun ve Bayburt
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.
o Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukumladdar.
e Gdrevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine kargi sorumludur.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak .
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