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Hazırlayan  Onaylayan  

Kalite Koordinatörlüğü Rektör 

 
Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında 

bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir 

Görev Unvanı   Hizmetli 

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim Adı   

Bağlı Olduğu Birim Daire Başkanı 

Bağlı Olan Birimler  

Vekâlet/Görev Devri    

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak  

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 
 Daire Başkanlığının sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not 

alma, randevu ayarlama) yürütmek. .  

 Bağış gelen yayınları teslim almak, kontrol etmek ve taşınır listelerini 

oluşturmak.  

 Başkanlığa ait tüketim ve taşınır (demirbaş) malzemelerinin takip ve 

kontrolünü yapmak, kayıt işlemlerini yürütmek; kişi veya toplu 

zimmet işlemlerini yapmak.  

 Kitap ödünç alma, iade ve uzatma işlemlerini yapmak.   

 Posta ve kurye görevlerini yerine getirmek.  

 Görev ile ilgili mevzuatı takip etmek.  

 Sıralı Amirleri tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-

talimatlarına uygun çalışmak. 

 


