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Unvanl/Ad-Soyad Hizmetli Metin AYTAN
Bagh Oldugu Yénetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Aysenur BOSTAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baski / Fotokopi, Tamir ve Bakim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fotokopi ¢cekiminde her tiirlii evrakin ¢ekimini bizzat yapmak ve evrak gizliligini saglamak.
Kurumun resmi is ve islemleri ile sinav evraklari haricinde 6zel fotokopi ve baski yapmamak.
Fotokopi ve Bask1 Makinelerinin ¢alisir durumda ve temiz bulunmasini saglamak.

Makine ve techizatlarinin periyodik bakim ve tamiratlarinin takibini saglamak.

Tasinir Kayit Yetkilisine malzeme tedarik ve depolama siirecinde yardimci olmak.

Meslek Yiiksekokul sinif, derslik ve laboratuvarlarinda tiim tamirat ve bakim iglerini yapmak ve bu

konudaki isleri takip ederek mevcut arizalar giderilemiyorsa Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek.

7. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden kendisine sevk edilen kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin takibini yaparak gerekli is ve islemleri ylriitmek.

8. Tanimlanan gorev tanimu ile ilgili is ve islemleri yonetmelik ve mevzuata uygun olarak, yonetmelik
ve mevzuat degisikliklerini takip ederek yapmak.

9. Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintry1 Yiiksekokul Sekreterligine 6nceden bildirmek.

10. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

11. Tim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cergevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

12. Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlari giinliik takip etmek.

13. Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazasi, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek

Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda {ist yoneticilerin

vermis oldugu gorevleri yapmak.

ok wdE

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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