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Kiitiiphane Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa 1

Kadro Unvani:Bilgisayar Isletmeni

Gérev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Serpil GUVEN

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Ogrenci ve personele kitap 6diing verme islemlerini yapmak ve iadeleri takip etmek.
2 Kiitiiphaneyi bakimli ve diizenli tutmak, kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.
3 Derslerde kullanilan projeksiyon, diziistii bilgisayar vb. ders materyallerinin 6gretim elemanlarina teslim edilmesi ve takibini yapmak
4 Derslerde kullanilan projeksiyon, diziistii bilgisayar vb. ders materyallerinin teknik sikintilarini idareye haber vermek
5 Bilgisayar Laboratuvarinin kullaniminin takibini yapmak, eksiklikler hakkinda idareye bilgi vermek.
6 Jenerator ve Gii¢ kaynagina bakim igin gelen teknik servislere yardimcei olmak.
7 Ogretim elemanlarinin tahta kalemi, tahta silgisi, sinav zarfi gibi ihtiyaglarini temin etmek
8 Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢alismalarint desteklemek
9 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek
10 Yiiksekokul Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
ISIN CIKTISI Verilen gorevlerin ve islerin takibinin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
BiLGi KAYNAKLARI * 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

ILETIiSiM iCERiSINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Meslek Yiiksekokulumuz Tiim Birimleri,Rektorliik Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 ve Soyad1 : Serpil GUVEN

imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Teslime Senel YIiGIT Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Midiir




