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Gorev Tanim
Sayfa No: SBF.GT-026
Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmas, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt
GOREV ADI Fotokopi - Optik Okuyucu Sorumlusu
Gorevleri ile ilgili galismalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.
GOREV ALANI Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.
Sinavlardan 6nce soru basimlart i¢in, Fotokopi makinelerinin kagit ve kartuslarini diizenli doldurulmasini ve makinelerin siirekli ¢alisir durumda olmasini saglamak,
Makinelerde meydana gelen arizalar servise bildirmek ve arizasmin giderilmesi igin ilgili amirlere bilgi vermek,
Tiim personelin resmi evraklarmin fotokopi ¢ekimine yardim etmek,
Gerekli olan kirtasiye malzemeleri ihtiyacinin karsilanmast igin satin alma servisine bilgi vermek,
Sorumluluk alanindaki arag-gereg ve diger materyallerin periyodik kontrollerini yapmak, bakim ve onarim gerektiren durumlarda amirlerine bilgi vermek,
Kisiye 6zel fotokopi ¢ekimlerini yapmamak ve idareye bilgi vermek,
GOREV ve Optik okuyucu ve renkli yazict hizmetlerini herkese esit, hizli ve en ekonomik bigimde yerine getirmek.
SORUMLULUKLAR
Optik okuyucu odasinin giivenligini saglamak.
Optik okuyucu odasina gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, 6zellikle sinav donemlerinde sinav programlarini temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar form cevap kagidi basmalarina yardimei olmak,
gerekli uyarilarda bulunmak. Hafta sonu sinavlari i¢in gerekli 6nlemleri almak
Her baskidan sonra optik okuyucu ve renkli yazicida numune ya da bir kopya kalip kalmadigin1 kontrol etmek.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Goérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
5846 Fikir Ve Sanat Eserleri Kanunu
Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kap la yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20..
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