TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlar

GOREVIN ADI : Daktilograf

GOREVIN KAPSAMI : Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fatih Egitim Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla daktilograf

kapsamindaki isleri yapar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI
2.1 Gorev yaptigi birimin yazilarim resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak.
2.2 Yazi makinesinin basit bakira ve temizligini yaparak, her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

2.3 Kullandig1 malzeme hususunda tasarruf ilkelerine uyarak amirlerince verilen benzer gorevleriyapmak

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Fakiilte Sekreteri

5. SORUMLULUK

Daktilograf, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Selma AVCI Dog. Dr. Bircan EYUP Prof. Dr. Ismail Hakki DEMIRCIOGLU

Bilgisayar Isletmeni Dekan Yardimcisi Dekan



