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ORGANIZASYONDAKI YERI: Daire Baskanina bagh gorev yapar.
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e ¢ ve dis yazismalarin yapilmasina yardimci olmak ve arsivlemek

e Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginin isleyisi ile ilgili gerekli olan yazismalari

yapmak
e Kitliphane personeliile ilgili yazismalari yapmak
e Kitlphane ile ilgili duyurularin yapiimasini saglamak

e Bagh bulundugu yoneticilerin i¢ ve dis gortiismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi

gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) gorismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da

dikkate alarak planlamak, emre gore gorismeleri yirtitmek

e Yoneticilerin yazili ve sozlu direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak.

e Biiro makinalarini kullanmak.

e imza ve havale edilen yazi ve dosyalari ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli

olanlarin giris-cikis kayitlarini tutmak.

e Dairenin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. bliro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

e Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIiKLER:

e Lisans veya On lisans mezunu olmak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




