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UNVANI (Ad1-Soyad) : Bilgisayar Isletmeni Aybike DEVECI

SORUMLULUK ALANI : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

:Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter

ORGANIZASYONDAKI YERI Yardimcilarina, Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine karsi

sorumludur.

VEKILI - Memur Azime OZER

GOREYV VE YETKILERI:
Gorevleri:
1) Resmi yazigma iglemleri ve personel islerini yiiriitmek.
2) Kalite Yonetimi ¢aligmalarini yiiriitmek.
3) Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemlerini) yiiriitmek.
4) SGK tescil islemlerinde personel giris ¢ikislarinin (3 Nolu Kullanici) yapilmasini yiiriitmek.
5) Kendi sorumluluk alanina verilen raflarin tertip ve diizenini saglamak.
6) Stratejik planlama ve i¢ kontrol islemlerini yiiriitmek.
7) Evrak kayit is ve islemlerini yiiriitmek.
8) Resmi maili takip etmek ve Ust yoneticiyi bilgilendirmek.
9) Resmi gazeteyi her guin takip etmek ve st yoneticiyi bilgilendirmek.
10) Personel Otomasyon Programi’nin takibini yapmak.
11) Birim Risk Koordinatér Ekibi’nde gorev almak.
12) Yaymn Komisyonu Sekreterligi’nin is ve islemlerini yiiriitmek.
13) Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma ve ilkyardim EKkibi’nde ekip personeli gérevini yiiriitmek.
14) Kiitiiphane Sayim Komisyonu’nda yedek olarak Uye Vekili gorevini yiiritmek.
15) Kutuphane EBY'S Yetkilisi gorevini yerine getirmek.
16) Memnuniyet, Oneri ve Dilek Kutularinin takibini yapmak ve bu memnuniyet, 6neri ve dileklerle alakal gerekli yer ve kisileri
bilgilendirmek.
17) Devlet Memurlart istirahat raporlarinin kamu kurum ve kuruluglar tarafindan goriintilleme ve is kazas1 meslek hastaligi bildirimi
uygulamasi sisteminde yetkili olarak gorevini yerine getirmek.
18) Kurum igine veya kurum digina gonderilecek e-imzal fiziki(yazici ¢iktisi) belgelere <’Belgenin aslt elektronik imzalidir.”” serhinin
yer aldig1 kaseyi basma gorevini (asil) yerine getirmek.
19) Kiitiiphane YORDAM Otomasyon Muayene Kabul Komisyonu’nda yedek olarak Uye gérevini yerine getirmek.
20) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Yetkileri:

1) idari, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili calismalarin yiiritilmesinde yetkilidir.




