O RD U GOREV, YETKI VE Standart Dosya No | 90866454
SORUMLULUKLAR Revizyon Tarihi 29/12/2020

Dokiiman No ODU/UMYO-GYS.1

Revizyon No 03

Birimi: Unye Meslek Yiiksekokulu Gérev Adi (Unvan Ady) : | ¥ emekhane-Kiitiiphane
Miidiirligi Hizmetleri
Alt Birim: Unye Meslek Yiksekolulu Bagh Oldugu Unvan: | Yiiksekokul Sekreteri
Miidiirligi
Temel Gorev ve Sorumluluklar:
1- Toplanan iicretlerini SGD Bagskanliginin ilgili hesabina yatirmak.
2- Kart Dolum hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
3- Yemek iicretlerinin giinliik dokiimiinii ¢ikarip kayit altina almak,
4- Ginliik satis islemlerini otomasyon sistemi lizerinden yapmak, satig islemlerinde gorevli diger personeli
bilgilendirmek
5- Ay sonunda yemek hizmetleri ile ilgili komisyon raporlarinin hazirlanmasini saglamak,
6- Ay sonunda yemek satig icmallerini hazirlamak,
7- Kitap ve diger yazili malzemeleri kayit altina almak,
8- Kitap ve diger yazili malzemeleri raflarda siniflandirmak, diizenli halde tutmak, temiz olmasini saglamak.
9- Kitap ve diger yazili malzemelerinin 6diing verilmesi islemlerini kayit altina almak, siiresi igerisinde teslim|
almak,
10- Belirli araliklarla mevcut kitap ve diger yazili malzemelerin envanterini Miidiirliige rapor olarak bildirmek,
11- Okuma salonunun diizenini kontrol etmek.
12- Okulumuza gelen kitaplarin ve yazili malzemelerin teslim yazilarin1 dosyalamak,
13- Kiitiiphaneni temiz ve diizenli olmasini saglamak,
14- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
Yetkileri 1. Belirlenmis standartlara uymak,
2. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,
. 1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Gorev I¢in olmak,
Gerekli Beceri ve 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetenekler 3. Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Yetkinlik :
Temel Teknik Yonetsel
v' Bilgi Paylagimi v Kiitiiphane Arsiv v" Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Calisan Odaklilik Yonetimi v’ Detaylara Onem Verme
v" Ekip/Takim Calismasi v' Mevzuata Uygunluk | v' Kurumsal Farkindalik
v Tletisim ve Iliski Kurma v
v' Hesap Verebilirlik
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Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../2021)
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