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ORGANIZASYONDAKI YERI: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1’na bagl
olarak gorev yapar.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nda yiiriitiilen biiro ve destek hizmetlerin
yonetim, organizasyon ve denetiminden sorumlu olmak.

Kiitiiphane ile ilgili olarak kullanicilardan gelen istek, 6neri ve sikayetleri degerlendirmek
ve Daire Baskani iletmek.

Kiitliphane binasinda tesisat, alt yapi, donanimla ilgili aksakliklarda biiro ve destek
siireclerini koordine etmek.

i¢ ve dis yazismalarin yapilmasina yardimci olmak ve arsivlemek; Kiitiiphane ve personel
ile ilgili yazismalan yiiriitmek, duyurularin yapilmasini saglamak, yoneticilerin yazili ve
sozli direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek, goriismeleri planlamak ve yiiriitmek,
imza ve havale edilen yazi ve dosyalarn takip etmek, ayrica kirtasiye, demirbas ve diger
biiro hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Universitelerde Goérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sube Miidiirii icin aradigi sartlari
tasimak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




