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	Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu

Büro ve destek Hizmetler Sorumlusu
Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu

Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu
Büro ve Destek Hizmetler Görevlisi
Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu
Büro ve Destek Hizmetler Sorumlusu


	Kurum içi ve kurum dışı gelen evraklar
Kurum içi ya da kurum dışına giden yazılar 

Kurum dışından gelen yayınlar

FR-217 İhtiyaç

Belgesi Formu
FR-189 Araç İstek Formu

FR-183 Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü İş İstek Formu



Posta yolu ile dış kurumlardan gönderilen kitap dergi broşür gibi yayınların gruplandırmak ve ilgili kişi ya da bölümlere göndermek.





Büro ve kırtasiye sarf malzemesi ihtiyaçlarını belirleme ve ilgili formları doldurtarak istek yapma
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Yönetici yönlendirmesi ile gelen evraklara cevap yazıları hazırlama. Kurum içi veya kurum dışı gönderilmesini sağlama





Gelen evrakların standart dosya planına göre kaydını yapmak ve Daire Başkanı ile şube müdürlerinin bilgisi için dolaşıma sokmak





Kurum içi ve Kurum dışından gelen telefonlara cevap verme ve gerekli yönlendirmeleri yapma





1





Farklı kampüslerdeki merkez ve şube kütüphaneler arasındaki kitap-araç-gereç vb. taşınması sırasında taşıma ve nakil işlemlerini organize etme. Araç istek formu düzenleme








Kütüphane binasında tesisat ilgili sorunlarda ya da  küçük onarım gerektiren durumlarda iş istek formu düzenleyerek durumu bildirmek ve çözümünü sağlamak.
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