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Birimi | Isparta OSB Meslek Yiiksekokulu

Gorev Yeri | Yaym ve Destek Hizmetleri-Kiitiiphane

Ust Yoneticisi | Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphane ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Yiiksekokul kiitiiphanesine gelen kitap ve siireli yayinlarin sayimini yaparak teslim almak,
barkodlarin1 yapistirmak,

Ogrencilere diing kitap verme ve geri alinmast isini yapmak,

Her egitim 6gretim y1li sonunda kitap sayim islemini yapmak,

Kiitliphaneden faydalanan 6grencilere ait kayitlar1 tutmak,

Kiitliphaneyi diizenli tutmak,

Ogrenciler ve personel i¢in Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan
saglanan 6gle yemegi ile ilgili is ve islemlerinin (getirilen yemegin teslim alinmasi, yemek alan
ogrencilerin kimlik kartlarinin sisteme okutulmasi, bir sonraki hafta 6giin sayilarinin
bildirilmesi.) yapilmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghig
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine
getirilmesinde yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars: sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




