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Goérev Unvant: Hizmetli
Ust Birim Ad: Rektorliik
Birim Adi: Kutlphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miduri, Sube Miduri V.

Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

olarak yurutulmesi igin gerekli islemleri yapar

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgrnin kontrol ve koordinesinde, tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

2. Kutiphanenin karsilama, danisma ve yonlendirme islerini yirtitmek
3. Kutiphanenin havalandiriimasini saglamak.
4. Mesai bitiminde kulttiphanenin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglamak

6. Birimler arasi evrak iglerini ylriitmek
7. Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
8. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

1. Sorumlu oldugu galisma alanlarinin temizlik kontrollinin yapilmasini, temiz tutulmasinin saglanmasini, i¢ ve dis alanlarin dizenli,
temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamini saglamak.

5. Yaplilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak ; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4 Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiurebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

amaciyla revize edilecektir.

18.05.2022

Gorev Unvani Sorumlusu
Aytan ATLAK

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde gtincelligi saglamak

Onaylayan Ust Yénetici
Ayhan TEKIN
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