GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgy Idari Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR, TEKNISYEN, HIZMETLI

GOREVi FOTOKOPICI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri / Teknik Hizmetler / Yardmmci Hizmetler

KODU

UST YONETICISi REKTOR

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

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Daire Bagkanliginin resmi evrak ve kiitiiphane materyallerinin kullanici taleplerine yonelik fotokopi
cekimi iglerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Daire Bagkanliginm resmi evraklarmm fotokopilerini ¢ekmek.

e Kullanicilarm ihtiyag duydugu kiitiiphane materyallerinin telif haklar1 dogrultusunda fotokopilerini
¢ekmek.

o Fotokopi makinesinin giinliik ve haftalik kontrollerini yapmak, ariza durumlarmi idareye bildirmek.

e Fotokopi makinesinin yillik tamir ve bakimnin zamaninda yapilmasmni saglamak.

e Kullanicilarm kullanima agik bilgisayarlarda depoladiklari belgelerin ¢iktilarni vermek.

e Kullanicilardan saglanan fotokopi ¢ekim icretlerini haftalk olarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin hesabma yatirmak, evraklarini hazirlamak ve dosyalamak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagsmmmaz mallart korumak, saklamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak.
Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Fotokopici, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 idari Hizmetler Birimi Sefine, idari Hizmetler Birimi Sube
Miidiirline, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamu Kapali alan
b) Is Riski Var (Mali Risk, Radyasyon, Kanser Riski)
4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENiM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veyadengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.




3) GEREKLi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLi HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELiKLER
e  Makine Techizat kullanimini bilen.
e  Sabirl, dikkatli, giivenilir.

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

Ad1 ve Soyadi:

Tarih Imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




