T.C.
YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI

YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
i¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanimlar:

YARDIMCI HIZMETLI GOREV TANIMI
Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

» Yiiksekokulun her tiirlii yazi ve dosyalarini dagitmak, ulastirmak ve toplamak,

» Kiitiiphane igerisinde yer alan raflardaki kitaplarin tertip diizenini saglamak,

»  (Odiing kitap verme islemlerini takip etmek,

» Kiitiiphanenin temiz ve ferah sekilde kullaniminin takibini yapmak,

»  Ogrenci ilisigi kesilmeden &nce kiitiiphaneye iade edilmesi gereken kitaplar: tespit
etmek ve 6grenci isleri personeline bildirmek,

» Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

» Enazilkdgretim okulu mezunu olmak,
» 657 sayili DMK kapsaminda yer alan Yardimci Hizmetler sinifinda yer almak.



