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 Birim Adı    : İLAHİYAT FAKÜLTESİ 

 Alt Birim Adı : Evrak Kayıt - Fotokopi 

 İşin Adı : Evrak Kayıt - Fotokopi 
 

İşin Kısa Tanımı : 
Fakültemiz personelinin resmi olmak şartıyla her türlü fotokopi ve baskı işlemlerini yapmak. 

 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ; 

a) Bilgi ve Beceriler ; 

1-Fotokopi cihazını kullanmayı bilmek 

2-EBYS kullanımı bilmek 

3-Üniversite idari ve akademik organize şemasını bilmek 

 
  
 
 

 

Yapılacak İşin Çıktısı : 
1-Sınav dönemlerinde dersin hocası ile birlikte soruları çoğaltmak 

2-Optik sınav formlarını dersin hocası ile okumak 

3-Kurum adına gelen kargoları teslim almak 

 

 


