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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı’nda yürütülen büro ve destek hizmetlerin yönetim, organizasyon ve denetiminden sorumlu olmak. 
· Şevket Sabancı Şube Kütüphanesi’nde kullanıcıya verilen tüm hizmetlerin kurallar çevresinde ve sorunsuz yürütülmesini sağlamak, şube kütüphanesi’nde görev yapan personelin mesaiye devam durumunu denetlemek ve Daire Başkanına bilgi vermek. 
· Şube Kütüphanesi ile ilgili olarak kullanıcılardan gelen istek, öneri ve şikayetleri değerlendirmek ve Daire Başkanı ile birlikte çözüm üretmek. 
· Şube Kütüphane binasından tesisat, alt yapı, donanımla ilgili aksaklıklarda büro ve destek hizmetleri görevlisine ilgili talimatları vermek.
· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015  prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Verilecek benzeri görevleri yapmak.
·  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanına bağlı görev yapar.
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