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1. Birim/ Alt Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi1 / Referans ve Egitim Birimi

2. Kadro Unvam

Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci

3. Gorev Unvam

Referans ve Egitim Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Daire Bagkani

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.
2.

RSN S

10.

11.

12.

13.
14.

Referans Biriminin sorumlulugunu yiirtitmek.

Kiitiiphane ve kiitiiphane kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasi i¢in
referans (danigma) hizmeti vermek ve kiitiiphane tanitim turlar1 (oryantasyon)
gerceklestirmek, aylik birim istatistigini hazirlamak.

Akademik arastirmalar yapmak, arastirma sonucu elde edilen bulgulari
diizenlemek, ders notlar1 ve sunumlar olusturmak; teorik ve pratik egitimler,
sunumlar gergeklestirmek.

Basili ve elektronik referans kaynaklarinin diizenini saglamak.

Kiitiiphane web sayfasinda egitim duyurularinin girisini yapmak.

Bilgisayar laboratuvarinin etkin kullanimini saglamak.

Gazi Universitesi Acik Erisim ve Akademik Arsiv ¢aligmalarinda yer almak.
Kalite yonetim sisteminin amag, hedef, politika ve prosediirlerine uygun olarak
gorevi yliriitmek; kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev,
ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

Kurumsal Veri Yonetim Sistemi’nde Bagkanliga atanmig formlara veri girisini
saglamak.

Birimin islemlerini = diizenlemek, personelinin gorev dagilimi  ve
koordinasyonunu saglamak.

Gorevlendirildigi komisyon ve c¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve
i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Birim Kalite Ekibi Daire Bagkani
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7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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