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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU




	BİRİMİ
	:YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	:Hizmetli

	AMİRİ
	:Yüksekokul Sekreteri

	SORUMLULUK ALANI
	:Arşiv Sorumlusu

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:Vekalet Verilecek Personel

	GÖREV AMACI
	Yasal mevzuat çerçevesinde en iyi hizmeti sunmak

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	Arşiv ve kütüphane Bakımı ve Temizliği

	YETKİLERİ
	Arşiv Sorumlusunun Yetkileri
· Arşiv belgelerinin düzenlenmesi, sınıflandırılması ve korunmasını sağlamak. 
· Arşiv alanına erişimi görev ve yetki sınırları içinde kontrol etmek. 
· Arşiv belgelerinin teslim alınması ve teslim edilmesini kayıt altına almak. 
· Belgelerin mevzuata uygun şekilde saklanması ve gerektiğinde erişime sunulmasını sağlamak. 
· Arşiv düzeni ve güvenliği konusunda gerekli tedbirlerin alınmasını talep etmek. 
Kütüphane Sorumlusunun Yetkileri
· Kütüphane kaynaklarının düzenlenmesi, korunması ve kullanımını takip etmek. 
· Kütüphane materyallerinin ödünç verme ve iade işlemlerini yürütmek. 
· Kütüphane kullanım kurallarının uygulanmasını sağlamak. 
· Eksik, hasarlı veya ihtiyaç duyulan kaynakları tespit ederek ilgili amire bildirmek. 
· Kütüphane düzeni ve güvenliği için gerekli tedbirlerin alınmasını talep etmek. 
Temizlikten Sorumlu Personelin Yetkileri
· Sorumluluğundaki alanların temizlik ve düzeninin sağlanmasını takip etmek. 
· Temizlik malzemelerinin uygun ve güvenli şekilde kullanılmasını sağlamak. 
· Eksik veya ihtiyaç duyulan temizlik malzemelerini ilgili amire bildirmek. 
· Temizlik sırasında tespit edilen arıza, hasar veya güvenlik risklerini ilgili birime bildirmek. 
· İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun çalışma yapılmasını sağlamak. 
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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