Dokiiman Kodu KYS-GRV-108

- ADIYAMAN UNIiVERSITESI Virirk T | 11.11.2015

AD/},

- AKADEMIK BIRIM DESTEK HIZMETI | revizyon Taritiie | .00
X / MEMUR GOREV TANIMI

2006 Baski Tarihi/No 15.12.2017/01

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak, temizlik ve bakimini zamaninda yapmak

Fotokopi ve baski odasina gereksiz kisilerin girmesini engellemek,

Ozellikle sinav donemlerinde sinav programlarmi temin ederek 6gretim elemanlarinin zamaninda ve
yeteri kadar sonu basmalarina yardime1 olmak,

Makine ve techizatlarin yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli titizligi
gostermek.

Baski ve Fotokopi i¢in gerekli olan malzemelerin temini i¢in zamaninda idareye bilgi vermek.

Cok ytiksek riskli bir gorevde bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek, bu konudaki emirlere
titizlikle riayet etmek. 7- Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine destek vermek.
Posta ve evrak dagitim islerini yapmak.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanimna giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tim caligmalarint goérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayn1 prensiple gorev yapmak.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.
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