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Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhigi
Bagh Oldugu Ust Birim . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Bagh Oldugu Ust Yénetici . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskani
Gorevin Alam / Kapsami . | idari isler Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanima :

Kiitiiphanede bulunan idari isleri yapmak. Bagli alt birimlerin sevk ve idaresi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1. Sube Miidiirii, gérev ve sorumluluklarinda Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

2. Bagkanlik tarafindan havale edilen gérevleri yerine getirmek tizere gerekli planlamalar1 ve
yazigmalar1 yapmak.

3. Sorumlu oldugu birimdeki ¢aligmalar1 takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa

diizeltmek..

4. Sorumlu oldugu birimde ihtiyag¢ duyulan ara, gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane metaryalini Daire
Bagkaligina bildirmek

5. Birimi biinyesindeki tiim personelin, is bolimiine yonelik planlamanin yapilmasi ve takibinin
saglanmasi..

6. Sorumlu oldugu birimine bagli ¢alisan personelin izin, rapor ve mesai takibinin saglanmasi.
Bagskanlik¢a verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesi.
8. Birimler arasi calismalarda ve goriismelerde gerekli 6zeni gostermek.

~

Bagh Alt Birimler :

1. Kitap Kati ve Raf Hizmetleri Birimi

2. Gorsel Isitsel Birimi

3. Okuma Salonlar1 Birimi

4. Ozel ve Grup Caligma Odalar1 Birimi

5. Danigma Birimi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
ana 1mza

Sayfall/l



