T.C.
KASTAMONU UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MIMARLIK FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRIiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig
GOREVI Evrak Kayit

GOREVIN KISA TANIMI

Demirbasg ve diger malzemelerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve mevzuat
Hiikiimlerine gore mal giris-¢ikislarinm1 yapmak ve mal hizmet alimlar ile ilgili
kayitlar1 tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin
saglamak. Yilsonu sayim iglemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Genel evrak, fotokopi ve baski hizmetlerini, herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik
sekilde yerine getirmek,

Genel evrak, bask1 ve fotokopi odasinin giivenligini saglamak,

Sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar soru basmalarina
yardime1 olmak,

Baski odasina, sinav donemlerinde higbir 6grencinin girmesine izin vermemek,

Baskidan sonra, makinede kopya kalip kalmadigini kontrol etmek,

Dogruluk, cabukluk ve giivenilirlik ilkelerinden ayrilmamak,

Baski teknolojisindeki gelismeleri takip etmek,

Makine ve techizatlarla ilgili y1llik bakim s6zlesmelerinin takip etmek ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

Bakim sozlesmeleri ile ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek, 1
Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli 6nlemleri almak,

Egitim arag¢ ve gereglerini sinifta uygun sekilde kullanima hazir etmek,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek isi ile ilgili bilgileri giincel tutmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak,

Fakiilte Sekreterinin erecegi diger igleri yapmaktir.




