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GOREV VE YETKILERI:
Gorevleri:

1) Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi sekreterya is ve islemlerini yiirtitmek.

2) Kiitiiphane Binasi'nda idari ofislerin temizligi is ve iglemlerini yiiriitmek.

3) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nda gérev yapan siirekli is¢ilerin puantajlarinin
hazirlanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

4) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'ni ziyarete gelen okullar ile ilgili Daire Baskani'ni
bilgilendirmek.

5) Ebys’den tarafina havale edilen evraklarin takibini ve geregini yapmak.

6) Kiitiiphane Binasinda bulunan Sezer Giileg Sanat Galerisi’nde yapilacak olan etkinliklerin takibini
yiiriitmek (Sanat Galerisi’ni agma — kapatma, diizenin saglanmasi, etkinlik talebinde bulunan kisilerle
ilgilenmek) ve etkinlikler ile ilgili Daire Bagkani'ni bilgilendirmek.

7) Kiitiiphane adma gelen kargolarin ( satin alma, bagis vb. ) ilgili kisilere dagitimi is ve islemlerini yiirtitmek.

8) Bagkanin verdigi tiim is ve islemlerden sorumludur.

Yetkileri:

1) Sekretarya, bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiirtitiilmesinde yetkilidir.




