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e UNIVERSITESI Revizyon No 00
sagipc Bl el GOREV TANITIM FORMU Revizyon
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birim Ad1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Alt Birim Adi
Bagh Oldugu Birim | Daire Baskam
Bagh Olan Birimler
Vekalet/Gorev Devri | Diger Memurlar
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak ) ‘
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslart Ile Yiiksekogretim Kurumlart Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve e Gorev aldigr kurum veya kurulusta kendisine atanan elektronik yazisma
Sorumluluklar islerini yiiriitmek,
o Evraklar dijital ortama girecek sekilde hazirlamak,
e Verilerin belirtilmis olan usiil ve esaslara uygun sekilde kayitlarim
gerceklestirmek,
e Kayith verileri diizenlemek ve kontrol etmek,
e Verilerdeki olasi hatalari tespit etmek ve diizeltmek,
e Islemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek,
e Ugzerinde ¢alistigi sistem veya programlarin iyilestirilmesi igin iist
yonetime Onerilerde bulunmak,
e Personel bilgileri ile 6zliik islerinin takibini yapmak,
e GQGorevleri ile ilgili siirecleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun sekilde yiiriitmek
e Kiitliphane otomasyon sisteminin giincel olarak kullaniminin saglanmasi,
e (Qdiing-iade islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibinin yapilmast,
e Uye islemlerinin gerceklestirlmesi,
e Sirali Amirleri tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak.
e ]SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarina uygun
caligsmak.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorligii Rektor

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