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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	:YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	:Bilgisayar İşletmeni

	AMİRİ
	:Yüksekokul Sekreteri

	SORUMLULUK ALANI
	: Meslek Yüksek Okullarındaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla mali işlemleri yapar

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:Vekalet Verilecek Personel

	GÖREV AMACI
	:Yasal mevzuat çerçevesinde en iyi hizmeti sunmak

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	Arşiv-Kütüphane-Yemekhane


	YETKİLERİ
	  Sorumlu olduğu arşiv, kütüphane ve yemekhane hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak. 

  Görev alanındaki iş ve işlemleri takip etmek, kontrol etmek ve gerekli düzeltmeleri yapmak. 

  Arşiv ve kütüphane materyallerinin düzenli, güvenli ve uygun koşullarda muhafaza edilmesini sağlamak. 

  Kütüphane kullanım, ödünç verme ve iade işlemlerini yürütmek ve kontrol etmek. 

  Yemekhane temizlik, düzen, hijyen ve hizmet süreçlerini kontrol etmek. 

  Görev alanındaki eksiklikleri tespit ederek ilgili amire bildirmek ve giderilmesini takip etmek. 

  Görev alanındaki personelin iş dağılımını ve koordinasyonunu sağlamak. 

  İhtiyaç duyulan araç, gereç, malzeme ve bakım taleplerini ilgili birimlere bildirmek. 

  Görev alanıyla ilgili kayıt, belge ve raporları düzenlemek ve muhafaza etmek. 

  Mevzuat ve amirler tarafından verilen görevler çerçevesinde gerekli iş ve işlemleri yürütmek.


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
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