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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	BİRİM YETKİLİSİ
	: DEKAN

	ALT BİRİM
	: KÜTÜPHANE - FOTOKOPİ

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: FAKÜLTE SEKRETERİ



	Temel İş ve Sorumluluklar

	
1. Fotokopi hizmetini düzgün, hızlı ve en ekonomik şekilde talep sırasına göre yerine getirmek,
2. Fotokopi odasının ve makinelerin güvenliğini sağlamak,
3. Sınav programlarını temin ederek öğretim elemanlarının zamanında ve yeteri kadar soru basmalarına yardımcı olmak,
4. Fotokopi odasına öğrenci girmesine izin vermemek, gerekirse baskı sırasında odanın kilitli kalmasını sağlamak, 
5. Baskıdan sonra makinede kopya kalıp kalmadığını kontrol etmek,
6. Doğruluk, çabukluk ve güvenilirlik ilkelerinden ayrılmamak,
7. Makine ve teçhizatların aylık, yıllık bakımlarının yapılmasını sağlamak,
8.  Fotokopi ile ilgili ihtiyaçları zamanında ilgililere bildirerek gerekli önlemleri almak,
9. Fotokopi işi olmadığı zamanlarda Bilgisayar Teknisyenine yardımcı olmak,
10. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amir tarafından verilen diğer görevler.
11. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 




	İŞLEM AKIŞI

	Görev Bilgisi
	Görev Bilgisinin Temin Edildiği Yerler
	Evrak ve Talimat Türü

	1
	Elektronik Belge ve 
Kayıtlı Belge
	
	                             E -belge

	2
	Talimat
	  Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey Amirler
	                 Yazılı / Sözlü / Telefon

	YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
-2914 sayılı Personel Kanunu
-İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler.
	ALT BİRİM YETKİLİSİ
FAKÜLTE SEKRETERİ 
imza

	ONAYLAYAN
DEKAN
imza



Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adı Soyadı	: Abdullah TÜRKER
Unvanı		: Hizmetli
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