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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Unvani1/Ad-Soyad Hizmetli Metin AYTAN
Baglh Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Aysenur BOSTAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baski / Fotokopi / Optik Okuyucu, Tamir ve Bakim
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baski/Fotokopi/Optik Okuyucu islemlerini yiiriitmek.

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

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

Sinav evraklarinin ¢ogaltilmasi ve giivenli bir sekilde 6gretim elemanlarina ulasmasini saglamak,
Ozel Fotokopi ¢ekimi yapilmamasini saglamak.

Fotokopi ve Baski Makinalarinin ¢alisir durumda ve temiz olmasini saglamak.

Baski Makinalari, Fotokopi Makinalar1 ve optik okuyucunun periyodik bakim ve tamiratlarinin
takibini yapmak.

Fotokopi kagidi, master ve optik formlarin ihtiyag dahilinde kullanimin1 saglamak, israfini 6nlemek.
Sinav evraklari, staj evraklar1 v.b arsive devredilecek malzemelerin teslimini diizenli olarak yapmak.

. Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, list yoneticilerin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermemek.

Meslek Yiiksekokulumuzda tiim odalarin telefon numaralarinin rehberde giincel olmasini saglamak,
kapi isimliklerinin ve ders ¢izelgelerinin asilacagi ¢ergeveyi hazir bulundurmak.

Meslek Yiiksekokulumuz derslik, laboratuvar ve c¢alisma ofisleri i¢in ariza kaydi olusturulan
ari1zalarin giderilme siirecini takip edip iist yoneticileri bilgilendirmek.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmek.
Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu
(KVKK) ile Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin kargilanmas1 hususunda iist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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