BiRiMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREVI Yardimci Hizmetler

ise iliskin Bilgiler

Kitlphane hizmetlerinin temiz ve glivenli bir ortamda sunulabilmesi icin gereken
calismalar ylritmek.

Temel gorevler ve Sorumluluklar

-Birimdeki her tirli yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak,

-Hizmet yerlerini temizlemek,

-Aydinlatma ve i1sitma islerinde calismak,

-Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,

-Calisma salonlarinin ve sosyal alanlarin temizligini ve diizenini saglamak,

-Banko gorev sirelerinde 6diing ve iade islemlerini yapmak,

-Banko gorevi boyunca telefonlari yanitlamak,

-Kullanicilari, sorulari ya da talepleri tzerine ilgili hizmet birimlerine ve personele
yonlendirmek,

-Amirlerince verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.




