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	ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	Birimi
	Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	Kadro Ünvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görev Ünvanı
	 Santral-Fotokopi/Baskı   Görevlisi

	Bağlı Bulunduğu Amir 
	Yüksekokul Sekreteri



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



• Yüksekokulun fotokopi ve baskı hizmetlerinin hızlı ve güvenilir bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
• Sorumluluğundaki makine ve teçhizatların bakımlarının yapılmasını sağlamak,
• Biriminde gereksinimi bulunan (kâğıt, mürekkep, toner, alet, makine vb) her türlü malzemenin temini için ilgili birime bilgi vermek,
• Kurum dışından gelen telefonları ilgili kişilere bağlamak,
• Kurum içinden gelen resmi telefon görüşme taleplerini yerine getirmek,
• Telefon santrali arızalarını ve birimlerdeki telefon bağlantıları ile ilgili sorunları çözmek üzere Müdürlüğe bilgi vermek.
Müdür, Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.

	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
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NOT: Form bilgisayar ortamında doldurulacak, Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından üst yazı ile üç iş günü içerisinde Enstitüye gönderilecektir.  		
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