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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU




	BİRİMİ
	:YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	:BİLGİSAYAR İŞLETMENİ

	AMİRİ
	:ŞEVKET ACAR

	SORUMLULUK ALANI
	:KÜTÜPHANE, ÖSYM KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:Vekalet Verilecek Personel

	GÖREV AMACI
	: Yasal mevzuat çerçevesinde en iyi hizmeti sunmak

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	: 1. Kütüphaneci – Temel İş ve Sorumlulukları
· Kütüphaneye gelen kitap, dergi ve diğer kaynakların kayıt, tasnif ve kataloglama işlemlerini yapmak.
· Kütüphane kaynaklarının düzenli şekilde korunmasını ve muhafaza edilmesini sağlamak.
· Kitap ödünç verme ve iade işlemlerini yürütmek.
· [bookmark: _GoBack]Kütüphane kullanıcılarına bilgi kaynaklarına erişim konusunda yardımcı olmak.
· Kütüphanenin düzenini, temizliğini ve kullanım koşullarını takip etmek.
· Kütüphane faaliyetlerine ilişkin kayıt ve raporları hazırlamak.
2. ÖSYM Sorumlusu – Temel İş ve Sorumlulukları
· ÖSYM tarafından yürütülen sınavlara ilişkin yazışma ve koordinasyon işlemlerini gerçekleştirmek.
· Sınav merkeziyle ilgili hazırlık ve organizasyon çalışmalarını yürütmek.
· Sınav görevlilerinin görevlendirme ve bilgilendirme süreçlerini takip etmek.
· Sınav evrakı ve materyallerinin güvenliğini sağlamak.
· Sınavların ÖSYM tarafından belirlenen kural ve talimatlara uygun yürütülmesini sağlamak.
· Sınav öncesi ve sonrası gerekli kontrol, teslim ve raporlama işlemlerini yapmak.
· Sınav sürecinde ortaya çıkan sorunları ilgili birimlere bildirmek ve çözüm sürecini takip etmek.


	YETKİLERİ
	



: 1. Kütüphaneci – Yetkileri
· Kütüphane hizmetlerinin yürütülmesi için gerekli düzenlemeleri yapmak.
· Kütüphane kaynaklarının ödünç verme ve iade işlemlerini yürütmek.
· Kütüphane kullanım kurallarına uyulmasını sağlamak.
· Eksik, hasarlı veya ihtiyaç duyulan kaynakları ilgili yöneticilere bildirmek.
· Kütüphane hizmetlerinin geliştirilmesine yönelik önerilerde bulunmak.
· Görev alanıyla ilgili kayıt ve belgeleri düzenlemek ve muhafaza etmek.
2. ÖSYM Sorumlusu – Yetkileri
· Sınav organizasyonuna ilişkin hazırlık ve koordinasyon işlemlerini yürütmek.
· Sınav uygulamalarında ÖSYM tarafından belirlenen usul ve talimatların uygulanmasını takip etmek.
· Sınav görevlilerine gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
· Sınav evrakı ve materyallerinin güvenli şekilde muhafazasını ve teslimini sağlamak.
· Sınav sürecinde tespit edilen aksaklıkları ilgili yöneticilere bildirmek.
· Sınav hizmetlerinin yürütülmesi için gerekli tedbirlerin alınmasını önermek.
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.


Ad Soyadı: 
Tarih:
İmza:


KYT-FRM-041 / 00
image1.png




