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Birim Adi : | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
Bagh Oldugu Ust Birim : | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Bagh Oldugu Ust Yonetici : | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskani
Géorevin Alami / Kapsami : | Teknik Isler Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanimi :

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

Yapmakla Sorumlu Oldugu Girevler :

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

2. Baskanlk tarafindan havale edilen gérevleri yerine getirmek {izere gerekli planlamalari ve
yazigmalar1 yapmak.

Miidiirliigiine bagl personelin denetimini saglamak.

Personelin mesaiye gelis-gidis-izin vb. durumlarin takip etmek.

Baskanin izinli olmasi durumunda, gérevlendirilmesi halinde bagkanliga vekalet etmek.
Satin alma ve harcama birimi evraklarinin hazirlanmasi ve kontroliinii saglamak.

Personel i¢in gerekli ekipmanlarin teminini saglamak.

Birimlerden gelen ve sartnamesi hazirlanan istekleri temin etmek tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Calisma arkadaslarinin uyum igerisinde ¢alismas: i¢in gerekli 6zeni gostermek.

10 Baskanlhigin ¢aligmalarinda aktif gérev almak.

11. Birimler arasi ¢alismalarda ve goriismelerde gerekli 6zeni gostermek.
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Bagh Alt Birimler :

Kataloglama ve Siniflandirma Birimi
Siireli ve Elektronik Yayinlar Birimi
Gorsel Isitsel Birimi

Tasimir Kayit Kontrol ve Saglama Birimi
Odiing Verme, ILL ve Birimi

Ozel ve Grup Caligma Odalari.

Kitap Kati Hizmetleri.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : Bilgisgyar igletmeni Unvan : Daire Bagkani
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