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Birim  Fatih Eğitim Fakültesi 

Alt Birim  

Görev Ünvanı Fotokopi ve Baskı Hizmetleri Birimi 

Bağlı Olduğu 

Birim Yöneticisi 
Fakülte Sekreteri 

Yerine Vekâlet 

Edecek Kişi 
Fakülte Sekreterinin Uygun Göreceği Kişi 

Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları 

Görev ve Sorumlulukları 

1) Baskı ve fotokopi malzemelerinin takibini yapmak. 

2) Öğretim elemanlarına ait sınav evraklarının basılmasını sağlamak. 

3) Sınav evraklarının arşivlenmesi işlemlerini yürütmek. 

4) Kullanım alanındaki demirbaşların arızaların giderilmesini, arıza 

giderilemiyorsa ilgili birimime bilgi verilmesini sağlamak. 

5) Dekan, dekan yardımcıları ve fakülte sekreteri tarafından verilen diğer görevleri 

yapmak. 

 

Yetkileri 

1) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2) Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 

Sorumluluk 

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken fakülte sekreterine karşı sorumludur. 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim 

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklere sahip olmak. 

3) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

Yasal Dayanak 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  
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