Dokiiman No: KDDB.GT.0002

Yayin Tarihi: 25.05.2023

Sube Miidiirii Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

2. Kadro Unvanm

Sube Miidiirii

3. Gorev Unvam

Personel Sube Miidiirti

4. Baglh Bulundugu Amir Daire Baskani

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nda gorevli akademik|
ve idari personelin 6zliik isleri ile ilgili tiim ¢alismalar1 yiirtitmek

2. Katlarda gorevli raf hizmetleri personeli ile gece ve hafta sonu ekibinin
denetimini yapmak

3. Tasinir kontrol yetkilisi olarak, taginirlarin giris ve cikisina iligkin
kayitlari, bunlara iligkin belge ve cetvelleri kontrol etmek

4. Gorev ile ilgili mevzuati takip etmek

5. Kalite yonetim sistemi ile i¢ kontrol sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak goérevi yiirtitmek;
kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

6. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

7. Daire Bagkani tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri

gerceklestirmek.
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