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Miihendislik Fakiiltesi /Basim isleri Birimi

Unvani/Ad-Soyad
Bagli Oldugu Yonetici Dekan-Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin isleyisini koordine etmek, Basim isleri Birimi, Optik Okuyucu islemlerini yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baski/Fotokopi/Optik Okuyucu islemlerini yiritmek,

Baski ofisinde bulunan bilgisayar ve cihazlarin bakim/ariza/kontrol/kurulum islerini organize
etmek,

Fotokopi ¢cekiminde gizlilik derecesi olan her tiirlii evrakin ¢ekimini bizzat kendisi yapmak ve
evrak gizliligini saglamak.

Sinav evraklarinin ¢ogaltilmasi ve glivenli bir sekilde 6gretim elemanlarina ulasmasini saglamak,
Ozel Fotokopi ¢cekimi yapilmamasini saglamak,

Fotokopi ve Baski Makinalarinin galisir durumda ve temiz olmasini saglamak,

Baski Makinalari, Fotokopi Makinalari ve optik okuyucu ile periyodik bakim ve tamiratlarinin
takibini yapmak,

Fotokopi kagidi, master ve optik formlarin ihtiyag dahilinde kullanimini saglamak, israfini
onlemek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is
birligi icinde bulunmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutur.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli
olarak yapilmasini saglamak

Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
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v’ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

] ] wd ]

imza imza




