ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 1

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Bagh Oldugu Ust Birim . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanh
Bagh Oldugu Ust Yénetici . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskani
Gorevin Alanm / Kapsam . | Arsiv Hizmetleri Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanimi :

Kituphanede bulunan arsiv hizmetleri isini yapmak. Bagl alt birimlerin sevk ve idaresi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1.
2.

Sube Miidiirii, gérev ve sorumluluklarinda Daire Bagkanina karsi sorumludur.
Bagkanlik tarafindan havale edilen gérevleri yerine getirmek iizere gerekli planlamalar1 ve
yazigmalar1 yapmak.

3. Miidiirliigiine bagli personelin denetimini saglamak.
4. Personelin mesaiye gelis-gidis-izin vb. durumlarimi takip etmek.
5. Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gorevlendirilmesi halinde baskanliga vekalet etmek.
6. Personel igin gerekli ekipmanlarin teminini saglamak.
7. Calisma arkadaslarinin uyum igerisinde ¢alismasi i¢in gerekli 6zeni gostermek.
8. Baskanligin ¢aligmalarinda aktif gérev almak.
9. Birimler arasi ¢alismalarda ve goriismelerde gerekli 6zeni gostermek.
Bagh Alt Birimler :
1. Arsiv hizmetleri
2. Destek Hizmetleri Birimi
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza

Sayfall/l



