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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.
EGE ÜNİVERSİTESİ 
DESTEK HİZMETLERİ 
(Basım/Fotokopi-Depo/Ambar)
GÖREV TANIMI 
	Doküman No
	[bookmark: _GoBack]GT-İİF-021

	
	
	Yayın Tarihi
	17.11.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	02.01.2024

	
	
	Revizyon No
	01



	Birim Adı
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Destek Hizmetleri (Basım/Fotokopi ve Depo İşleri)

	Görev Unvanı
	Memur / Teknisyen Yardımcısı / İşçi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Taşınır Kayıt Yetkilisi / Fakülte Sekreteri 

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	-

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az ortaöğretim mezunu olmak
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş yapabilme kabiliyetine sahip olmak
· Gelişime ve öğrenmeye açık olmak

	
Görev Alanı
	
Basım, Fotokopi İşleri ve Depo/Ambar  


	Temel Görev ve Sorumlulukları 
	· Büro ve ofislerdeki fotokopi işleri
· Akademik personelin öğrenci sınav sorularının fotokopi veya baskı ile çoğaltılma işlemleri
· Amirlerin vereceği diğer işleri yapmak
· Depo/Ambar İşlemlerin yürütülmesi


	Yetkileri
	-



	


Yetkinlik Düzeyi 
	
Temel
	
Teknik
	
Yönetsel

	
	En az ortaokul mezunu olmak. 

	İşi ile ilgili araç ve gereçleri kullanabilmek.
	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Devlet memurunun vakarına yakışacak tutum ve davranışta olmak
· Yapılan çalışmalarda gerekli iletişim ve uyum becerisine sahip olmak
· Dikkatli ve özenli olmak
· Zaman yönetimi
· Gizlilik ilkesine riayet etme
· Etik ilke değerlerine uygun olarak çalışmalarda bulunmak


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	
Üst Yönetim,  öğretim elemanları, idari personeller ile diğer ilgili birimler


	Yasal Dayanaklar 
	657 ve 2547 sayılı Kanun ile İş Kanunu 






TEBLİĞ EDEN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V. 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	No 
	Adı Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
2

	Halis EKEN 
Atila DALDI 
	Teknisyen Yardımcısı
Bilgisayar İşletmeni 
	
	







	HAZIRLAYAN
İlkay DALLAR ÇİÇEK 
Fakülte Sekreteri 
	KONTROL EDEN
İlkay DALLAR ÇİÇEK
Fakülte Sekreteri 
	ONAYLAYAN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V.
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