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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Adi . | Evrak Kayit - Fotokopi
Gorevin Alam1 / Kapsami . | Evrak Kayit - Fotokopi

Gorevin Kisa Tanim :

Fakiiltemiz personelinin resmi olmak sartiyla her tiirlii fotokopi ve baski islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Kullanmakta oldugun makinelerle ilgili temizlik, bakim ve onarimini yapmak.
Arizalarin giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirmek ve yardim talep etmek.
Makine techizat onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda idareye bilgi sunmak.

Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim sézlesmelerinin yapilmasini bunlarla ilgili
yazigmalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak. i¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Rektorliigiimiizde bulunan evrak kayit merkezinden Fakiiltemize ait evraklar giinliik elden teslim
almak.

Teslim alinan evraklar1 gelen evrak kayit defterine kayit etmek ve i¢ zimmet giden evrak kayit
defterine kayit ederek evrakin igerigine gore yazi ve personel isleri gorevlilerine, ismen gelmigse
sahislara, Satinalma ve boliim sekreteri gorevlilerine, Tahakkuk birim yetkilisine, Tasimir Kayit
Yetkilisine vb. lilere imza karsilig1 elden teslim etmek.

Fakiilte icinden gelen evraklari imza karsilig1 elden teslim almak ve dis zimmet giden evrak kayit
defterine kayit ederek imza karsilig1 gerekli yere elden teslim etmek.

Her tiirlii evraki zaman geciktirmesi, tahrig, kotii hava sartlarina maruz birakmadan teslim almak
ve etmek.

Imza karsiligi dolagmasi gereken evraklari geciktirmeden gereginin yapilmas.
Asilmasi gereken her tiirlii yazi, afis vb. lileri geciktirmeden hemen ilan panolarina asmak.

[lan Panolarindaki giinii gegmis her tiirlii ilan1 kaldirmak.

Calisma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
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aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek.

- Gorev alaninda bulunan isleri yapmak.
- Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.
- Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
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