GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI TEKNIKER

GOREVi FOTOKOPICI

SINIFI Teknik Hizmetler

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Sefi, Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkani,
YONETICI/YONETICILERI | Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universite biinyesinde genel hizmetlere iligskin fotokopi, baski vb. islerinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, bask1 vb isleri yapmak.

Fotokopi ve baski makinelerinin periyodik ve haftalik bakimini yapmak.

Meslegi ile ilgili teknik gorevleri yapmak.

Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitimini yapmak.

Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak.

Arag ve fotokopi makinelerinin bakim ve onariminda teknik raporla belgelenmesini saglamak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Tekniker yaptigi is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

e Universite Merkezi Smav Biriminde gérev yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alanu ile ilgili en az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTiMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.




5) OZEL NiTELIKLER
e  Makine ve teghizat kullanimini iyi bilmek.
o Gizlilik.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
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