BiRiMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREVI Memur

ise iliskin Bilgiler

Universitemiz (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Baskanligin gerekli
tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirttiilmesi amaciyla Baskanhgin i¢
ve dig yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.

Temel gorevler ve Sorumluluklar

-Personel islemleri (izin formlari, raporlar, 6zIik haklari vb.) ile ilgili yazismalari

yapmak, -Bagkanlik biinyesinde gerceklesen yazismalari hazirlamak ve imzaya

sunmak,

-Dosyalama yapmak ve evraklari muhafaza etmek,

-Posta, kargo vb. yollarla gelen dokimanlari teslim almak, ayristirarak ilgili birimlere
gdondermek, -Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma(rezerv) islemleri.

-Baskanlikla ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

-Baskanlikg¢a olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

-Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini ylrGtir.

-Baskanhktaki idari personelinin her tlrli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapar. -Baskanlik¢a olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

- Baskanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar.




