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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Gorev Unvam Sekreter

Yoklugunda Yerine

Memur

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baskanliga bagli yazi islerinin takibini yapmak, dosyalama islemlerini gerceklestirmek ve cevap
yazilarin1 yazmak.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

1. Gelen-giden evrak takibini ve yazigmalari yapmak.
2. Gerekli duyurular ilgili personele ve birimlere teblig etmek, kiitiiphaneyle ilgili
duyurulari hazirlamak.
3. Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu
ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.
4. Daire Bagkaninin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek.
5. Personelin gilinliik/aylik imza ve nobet ¢izelgelerini hazirlamak.
6. Yil sonunda o yila ait islem, yazigma ve evraklari tasnif edip dosyalayarak birim
arsivine kaldirmak.
7. Yazigsmalari ve arsivleme islemlerini “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde yiiriitmek.
. 8. Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.
Gorev ve Sorumluluklar . e < N . .
9. Giden evraklari, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim
etmek.
10. Arsiv malzemelerinin kaybolmasi ya da zarar gérmesini engelleyecek 6nlemler almak.
11. Birim argivlerinde siiresi dolan arsiv malzemelerini kurum arsivine teslim etmek,
imhasi gerekenleri imha etmek.
12. Kiitiiphaneye gelen yayinlari kontrol ederek birimlere iletmek.
13. Kiitiiphanede hazirlanan tutanaklarin tutulmasini ve takibini saglamak.
14. Performans programini hazirlamak.
15. Kiitiiphane Komisyonu ile ilgili islemleri takip etmek.
16. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
oo 1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yetkileri o e .
2. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilar1 paraflamak.
1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak 2. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu _
3. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek6gretim Kurumlarinin Idari

Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

HAZIRLAYAN

Emre EKINCI

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kadir Ali SECER




