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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI _
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV/ IS TANIMI FORMU

Ana Birim Adi . Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birim Adi . Basim ve Yaymn Sube Miidiirligii
Alt Sube Ad1 . Fotokopi Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri  : Daire Baskan1

Astlari Lo

GOREVIN / iSIN KISA TANIMI

Daire Bagkanligimiz biinyesinde bulunan Fotokopi Birimi tiim Rektorliikk birimlerinin
fotokopi ¢ekim islemlerini yaparak, mevcut makinelerin etkin ¢alismasini saglamak.

GOREVIN / iSIiN YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Baskanligimiz demirbaslarina kayith 3 adet siyah beyaz, 1 adet renkli fotokopi
makinesinin saglam ve ¢aligir durumda tutulmasi,

e Rektorliiglimiizde bulunan tiim birimlerin fotokopi ¢ekimlerinin yapilmasi,

o Fotokopi Makinelerinin ihtiyaci olan sarf malzemelerini Baskanligimiz Taginir Kayit
ve Kontrol Yetkililigine bildirerek eksik malzemeleri depodan temin edilmesi,

o Fotokopi makinelerinin arizasinin ortaya ¢ikmasi durumunda satinalma subesine
bilgi vererek tamirinin yaptirilmasi.

e Birime ait arsiv islemlerini tamamlayip, Birim arsivine teslim etmek.

e Yapmakta oldugu islerle alakal tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis
etmekle sorumludur.

e Bagli oldugu Sube Miidiirliigii ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapmak.
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