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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni/Memur/Sef
Bagli Bulundugu Unvan | Birim Amirlerine bagl gérev yapar

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Ust Yoneticileri tarafindan uygun goriilen, tiim kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

e Bagkanliga gelen-giden EBYS harici hazirlanmis yazismalart EBY'S iizerinden
kayit yapmak.

e Ust Yoneticileri tarafindan uygun gériilen akademik ve idari personel ile ilgili
yazigsma islemleri ve duyurular yapmak

e Bagkanlik ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin gorev alaniyla ilgili olusturulan komisyonlarin yazisma ve
arsiv iglemlerini yapmak

e Kiitiiphane Birim faaliyet raporu, stratejik planlama, istatistik, raporlama,
degerlendirme, biitce planlama ile kalite koordinatdrliigii biinyesinde yapilan
caligmalara katilmak ve yazismalarin1 yapmak.

e Daire Bagkanliginin sekreterlik, evrak kayit, posta/kargo, yazi isleri ve arsiv
hizmetlerini ytiriitmek..

e Kismi Zamanli 6grencilerin se¢imi ve ¢alistirilma siireci ile ilgili yazigmalari
yapmak.

e Kiitiiphane personelinin 6zliik islerini yiirtitmek, arsivlemek, 6zliik dosyalarini
tutmak.

e Web sayfasinda duyurular1 yapmak

e Daire Bagkaninin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

e Daire Bagkaninin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

¢ Daire Baskaninin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitmek.

e Daire Baskaninin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek.

e Gorevi ile ilgili stirecleri, mevzuat hiikiimleri, kalite hedeflerine uygun olarak
yiiritmek.

e Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Kiitiiphane personeli ile koordineli ve
uyumlu calismak.

¢ Baskanligin gorev alani ile ilgili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerini yerine getirirken Sube Miidiiri ve Daire
Baskani’na kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Verilecek gorevi yliriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,657 sayili Devlet
Memurlart Kanununda sayilan sartlara haiz olmak.




