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Sekretarya, bilgi hizmetleri ve temizlik ile ilgili ¢alismalarin yiiriitilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ergevesinde zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 sekreterya is ve islemlerini yiirtitmek.

Kitiiphane binas1 bodrum katinda bulunan Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Sekretarya ofislerinin

temizlik is ve islemlerini yiriitmek.

v’ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhigi'ni ziyarete gelen okullar ile ilgili Daire Baskani'ni
bilgilendirmek.

v’ Kiitiiphane Binasinda bulunan Sezer Giile¢ Sanat Galerisi’nde yapilacak olan etkinliklerin takibini
yuriitmek (Kamil Gule¢ Kitlphanesi Sezer Gule¢ Sanat Galerisi Tahsis Formunu doldurtulup Daire
Bagkani’nin onayina sunma ve yazi isleri birimine teslim etmek, agma-kapatma, diizenin saglanmasi,
etkinlik talebinde bulunan kisilerle ilgilenmek) ve etkinlikler ile ilgili Daire Baskani'ni bilgilendirmek.

v’ Kiitiiphane adina gelen kargolarin (satin alma, bagis vb.) ilgili kisilere dagitimi is ve islemlerini

yuritmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda ilkyardim Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.

Baskanligimiza gelen Posta, Kargo ve Tebligat gonderilerini teslim alma mutemeti gérevini yerine

getirmek.

v Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhtt
ederim.
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