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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Baski Merkezi Personeli

3. Bagh Bulundugu
Amir

Idari isler Miidiirii / Satinalma ve Idari isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Baski merkezi hizmetlerinin denetimi ve talepleri halinde bagl oldugu yoneticilere
raporlanmasini yapmak.

Baski merkezinin zimba, kagit ve kartus gibi malzeme ihtiyacglarinin sevk ve
idaresinden sorumlu olmak.

Kullanilan makinelerin arizalarinin ve bakim gereksinimlerinin ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak.

Fotokopi imza Cizelgesi ile kayit altina alinan baski islemlerinin, (anket, sinav,
o6dev vb. dokiimanlar) adet, birim ve tiiketim gibi konularda takibinin yapilmasini
saglamak.

Baski ve fotokopi hizmetlerinin tim sireclerinin dizenli bir sekilde denetlenmesi
ve raporlanmasini yapmak. Baski makinelerinin verimli calismasini saglamak
amaciyla diizenli bakim ve onarim takvimlerinin olusturulmasi ve uygulanmasini
saglamak.

Fotokopi islemlerinin kalite kontrollinti yaparak, olasi hatali baski ve diger
sorunlari en kisa stirede ¢ozmek. Baski ve fotokopi hizmetlerinin ihtiyaca gore
planlanmasi, en uygun kaynaklarin kullanilarak verimliligin artiriimasini saglamak.

Yukarida belirtilen gérevler ve faaliyetlerinde idari isler Miidiirii ve Satinalma ve
idari isler Direktoriine karsi sorumludur.
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