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	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Fotokopi, Baskı İşl.(Hiz.Tek.Yrd.)

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Konservatuvar Sekreteri

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Konservatuvarın baskı ve fotokopi hizmetlerini ekonomik ve güvenilir bir şekilde yürütmek, Hizmette olan makinelerin rutin bakım ve temizliğini yapmak, Baskı ve fotokopi işlerinde gizlilik ilkesine titizlikle uymak.  

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1- Fotokopi ve baskı hizmetlerini herkese eşit, hızlı ve ekonomik bir şekilde yerine getirmek.

2- Fotokopi ve baskı odasının güvenliğini sağlamak, temizlik ve bakımını zamanında yapmak.

3- Fotokopi ve baskı odasına gereksiz kişilerin girmesini engellemek, Özellikle sınav dönemlerinde sınav programlarını temin ederek öğretim elemanlarının zamanında  ve yeteri kadar sonu basmalarına yardımcı olmak,.

4- Makine ve teçhizatların yıllık bakım sözleşmelerinin yapılmasını sağlamak,bu konuda gerekli titizliği göstermek. 

5- Baskı ve Fotokopi için gerekli olan malzemelerin temini için zamanında idareye  bilgi vermek. 

6- Çok yüksek riskli bir görevde bulunduğunu bilerek buna göre hareket etmek, bu konudaki emirlere titizlikle riayet etmek. 

7- Konservatuvarın etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerine destek vermek.

8- Müdürlükçe verilecek olan diğer görevleri yapmak



	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dâhilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Konservatuvar müdürüne sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgileri:

* Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler

* Yazılı ve sözlü talimatlar

* Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar

Bilgilerin temin edileceği yerler:

* Konservatuvar Sekreterliği, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Şube

Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim

Elemanları, Müdür ve Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve

Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi

Bilginin şekli:

* Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve

görsel yayın organları, yüz yüze görüşmeler.

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE

OLUNAN BİRİMLER
	Konservatuvar Sekreteri,   Diğer Bölüm Sekreterleri, Tahakkuk, Bilgi İşlem, Öğrenci İşleri Bürosu,  İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze görüşmeler.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Fotokopi ve Baskı İşleri Bürosu

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08.00-12.00 – 13.00-17.00 (İş yoğunluğu olması halinde çalışma saatleri artırılabilir. 


