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Sayfa Sayisi 2

Dokiimandan Sorumlu Personel Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BILGILER
ADI SOYADI Ozaydin ARSLAN
UNVAN Bilgisayar Isletmeni
(Kiitiiphane Hizmetleri - Tasimir Kayit Depo Gorevlisi)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZISYON Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcilari, Miidiir
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON Idari Personel
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGIiTiM BIiLGILERI En az ortadgretim veya lisans mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
NITELiKLER olmak, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal Sonuclandirma,
YETKINLIK Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem C6zme, Karar Verme,
Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Tletisim Becerilerine
Sahip Olma vb.
GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yuriitiilmesi amaciyla; kiitiiphane bilgi ve belge hizmetlerinin sunulmasi ile birime ait tiim
materyal ve demirbaslarin tasinir kayit, muhafaza, sayim ve depo yonetim islemlerini yapar.



GOREVLERI

1. Yiksekokul kiitiiphanesine 6grencilerin kayit olmasini saglar.

2. Ogrencilerin 6diing almak istedikleri kitaplari, kiitiiphane sistemi iizerinden dgrencilere ddiing verir ve iade
alir.

3. lade alinan kitaplarm zarar goriip gérmedigini kontrol eder.

4. Odiing siiresinde zarar goren kitaplarla ilgili gerekli cezai islemin uygulanmasi icin Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 ile goriisiir ve o dogrultuda hareket eder.

5. lade edilen kitaplarin kiitiiphanede belirtilen yerde konumlanmasini saglar.

6. Kiitiiphane icerisinde bulunan yayinlarin diizenini saglar.

7. Kiitiiphane sistemi ile alakali demirbaglarin ¢aligma durumlarini kontrol eder ve arizalanmalar1 durumunda
Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

8. Kiitliphane igerisinde bulunan bilgisayarlarin ¢alisma durumlarini kontrol eder ve arizalanmalari durumunda
Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

9. Kismi zamanl 6grencilerin kiitliphane igerisinde ¢alismalarini saglar.

10. Kiitiiphane temizligini diizenli olarak kontrol eder, aksamasi halinde Yiiksekokul Sekreterine bilgi verir.

11. Fiziki evraklarin Standart Dosya Plani ve Universitesinin Arsiv Hizmetleri Y&netmeligine uygun olarak
dosyalamasini yapar.

12. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglar.

13. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglar.

14. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

15. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli
Taginir listelerini olustur ve kisilere zimmetler.

16. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar.

17. Depolarimi daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenli olmasin1 saglar.

18. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde galisma gayret eder.

19. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklar.

20. Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda, yaymlanan kanun tiizik ve yonetmeliklerin takibini yaparak
degisiklikleri ilgililere bildirir.

21. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

EN YAKIN YONETICIiSi: MYO Sekreteri ve MYO Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiirliik Makamina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidiirii



