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Gorev Unvani Sef

Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Alt Birim Adx

Bagli Oldugu Birim | Daire Baskani

Bagh Olan Birimler

Devri

Vekalet/Gorev Diger Memurlar

Gorevin Gerektigi | ®
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde
belirtilen niteliklere sahip olmak

Temel Gorev ve .
Sorumluluklari

Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun
olarak yapmak ve yaptirmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak konusunda amirine yardimci olmak ve personelin g¢aligmalar
konusunda amirlerine bilgi vermek ve 6nerilerde bulunmak.

Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini
yaptirmak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iliskin islemler konusunda
aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,
Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili {ist
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri
almak,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere
gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.
Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve
izin islemlerinin ilgili personel ile esgiidiim icerisinde yiriitiilmesini

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.

Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkkmindedir
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saglamak.

e Gelen, giden yazilan, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglamak.

e Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

e Sirali Amirleri tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarina
uygun ¢alismak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligii Rektor

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.
Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkkmindedir




