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Birim Adi Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
Alt Birim Adi Miidiirlik
Gorev Unvani Kiitiiphane / Arsiv

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Enstitli Sekreteri veya Midiiriiniin uygun gérdiigii géreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Iletisim becerisi, liyakat

Gorev Alanm

Enstitii Arsiv Odasi ve kiitliphane

Temel Gorev ve

1. Enstiti Birimlerimizde yillik biriken dosyalarin ilgili birimlerce arsive
kaldirilmasinin saglanmasi.

2. Arsive kaldirilan dosyalarin Devlet Arsivleri Yonetmeligi uyarinca tasnif
edilmesi. Dolap ve raflarin niimerik sistemle diizenlenerek arsivlik belgenin
dosya / raf yerinin belirtilmesi.

3. 0 It veya 5 li yillarda arsiv belgelerinin genel kontroliiniin yapilmasi. Imha
edileceklerin listelerinin hazirlanmasi.

Sorumluluklar: 4. Enstitiimiizde kayitli kitaplarin niimerik dizilimlerin yapilmast.,
5. Ogretim elemanlar1 veya Ogrencilerin kitap alip vermeleri sirasinda
kayitlarinin tutulmasi, kullanim siirelerinin ve tesliminin takibi.
6. Universitemiz Merkez Kiitiiphanesi siirekli iletisim bulunarak alam ile ilgili
gelismelerin takibi
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1.Yukanida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi.

Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet Devlet Arsiv Yonetmeligi ile Gorev ve sorumluluklart en
Memurlar Kiitiiphane alninda bilgi sahibi iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 olmak. getirebilmek amaciyla
Sayili Yiiksek problem ¢ézme ve karar
Ogretim Kanunu’nda verme niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak

o Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme

e Degisim ve gelisime ac¢ik olma

e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei

e Empati kurabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve o Etkin yazili ve sozlii iletisim

Yetenekler e Hizli diistinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
e  Hosgoriili olma

e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme

e Inovatif, degisim ve gelisime agik
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e Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
e Sistemli diistinme giiciine sahip olma

e Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme

e S0zl ve yazili anlatim becerisi

o Temsil kabiliyeti

e Zaman yOnetimi

1. Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Diger Gorevlerle 2. Enstitiiniin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

Tligkisi 3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiikksekdgretim Personel Kanunu

Yasal Dayanakbilgi | ° 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname
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TEBLIiG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 [lknur INONU Bilgisayar Isletmeni
2 Nejla KUCUK Bilgisayar Isletmeni
Mustafa TURKYILMAZ o . .
3 Bilgisayar Isletmeni
Revizyon No : 01
Revizyon Tarihi : 02.01.2024
Revize Nedeni : Kodlarin Degisimi
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