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Gérev Unvam Biiro Personeli

Birim Ad1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Alt Birim Adi

Bagh Oldugu Birim | Daire Baskam

Bagh Olan Birimler

Vekilet/Gorev Devri | Diger Memurlar

Gorevin Gerektigi i
Nitelikler

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

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

Temel Gorev ve °
Sorumluluklari

Daire Baskanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma,
randevu ayarlama) yiirlitmek.

EBYS iizerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak.
Kiitiiphane mal ve hizmet alimi1 islemlerini ger¢eklestirmek.

Satin alma sekline gore gerekli yazigmalar (yaklagik maliyet, piyasa
aragtirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul) yapmak.

Satin alinacak materyalin siparis ve takibini yapmak.

Yaklasik maliyet i¢in ¢aligmalar yapmak.

Bagis gelen yayinlari teslim almak, kontrol etmek ve tasinir listelerini
olusturmak.

Baskanliga ait tiiketim ve taginir (demirbas) malzemelerinin takip ve
kontroliinii yapmak, kayit iglemlerini yiiriitmek; kisi veya toplu zimmet
islemlerini yapmak.

Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken
malzemelerle ilgili tim islemleri yapmak.

Kitap 6diing alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak.

Kiitliphane e-postasini takip ederek gelen dilek, 6neri, sikayet, soru ve
gorisleri ilgili alt birim personeline iletmek.

Posta ve kurye gorevlerini yerine getirmek.

Kiitiiphane Otomasyon programi ile ilgili olasi sorunlart ilgili firma
yetkililerine iletmek.

Kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin hangi raflarda olduklara dair
gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglamak.

Web sayfasinda, kiitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurular yiiriitmek.
Gorev ile ilgili mevzuati takip etmek.

E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danigma
hizmetlerini yiiriitmek.

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi 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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projeler hazirlamak.
yapmak.

talimatlarina uygun ¢alismak.

e ISO 27001 Bilgi Giivenligi

e Gorevlendirildigi komisyon ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya

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

Yonetim  Sistemi prosediir-

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Rektor

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




