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Gérev Adi (Unvan Adi) Memur Birimi Katiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Idari Hizmetler Birimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Kurum iginden ve/veya disindan gelen evraklarin EBYS’ye gelen evrak kaydini yapmak. Evraklarin
havalesini ve i¢-dis yazismalari yaparak bagskanlik i¢inde yonlendirilmesini ve takibini saglamak.

2- EBYS iizerinde evrak olusturmak ve tiim siireglerini takip etmek. ihtiya¢ duyulan form, belge hazirlamak ve
kargolarin veri girislerini yapmak.

3- Baskanligin sekreterya islerini yiiriitmek. Daire baskanligi santraline yapilan aramalari cevaplamak ve
yonlendirmek. Daire bagkaninin toplanti, randevu vb. programini takip etmek ve yonetmek.

4- Personel mesai takibi islerini ylriatmek.

5- Gorevi ile ilgili tim faaliyetleri kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yirutulmesini saglamak. Baskanlik kalite yonetim biriminin sekreterya, rapor ve yazismalarini
yapmak.

6- Daire baskanhginin arsivinde kullanilan kayit ve dosyalama sistemlerinin yururliikteki mevzuatlara gore
gincellenerek arsivienmesini ve muhafaza edilmesini saglamak.

7- Kituphane Komisyonu sekreteryasini yapmak.

8- Personel ile ilgili yazismalari (Goreve baslama, izin, ayrilis vd.) yapmak ve dosyalamak.

9- Kullanicilarin hizmetine sunulmak Uzere, satin ya da bagis yoluyla kiitiphaneye gelen Siireli Yayinlari
secme, siniflama, kataloglama, cipleme ve kurallarina gére otomasyon sistemine aktarmak.

10- Sureli yayinlarin glincellenme, temin edilmesi icin oneri ve talep toplama , raf diizeni konularindan
sorumlu olma.

11- Kamu gorevlileri Etik Kurallarina uygun islemlerini yiiriitmek.

12- Daire baskan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (15/01/2024)
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