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Bu gdrev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olugturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
GOREV ADI Sube Miduri
Daire Bagkanina karsi sorumludur.
GOREV ALANI
1. Universite egitim ve 6gretimini desteklemek ve aragtirmalarda yardimci olmak iizere arag, gereg, kitap, siireli yayin, elektronik yayin ve veri
tabani vb. yayinlarin satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla temin etmek,
2. Materyalleri en uygun sisteme gore diizenlemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak,
3. Streli yayin koleksiyonunu olusturmak ve kullanima sunmak,
4. Yipranan kitaplarin onarimi ve ciltlenmesini saglamak,
5. Kitliphane kolesiyonunu ve kullanimini {iniversite i¢inde ve diginda tanitmak,
6. Teknik hizmetler standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,
7. Egitim, 6gretim ve arastirmayi destekleyecek gorsel-igitsel arag ve geregleri segmek, saglamak, gogaltmak , belli bir diizen icinde
hizmete sunmak ve bakimini yaptirmak,
8. Kitliphaneler arasi igbirligi gergevesinde (KITS-TUBESS) materyal temininde bulunmak,
9. Engelli kullanicilarin kiitiphaneye ulagiminda kolaylik saglamak,
SOR?J?A'ES\LIJ:LAR 10. idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katiimak,

11. Kulllanicilardan gelen talepler dogrultusunda isteklere en kisa siirece cevap verecek sekilde yenilikleri takip etmek.

12. Okuyucu hizmetlerinin stardardizasyonunu saglamak ve denetimi yapmak.

13. Sekreterlik, personel igleri ve yazi iglerini kontrol islerini kontrol etmek.

14. Stratejik Planlama, Faaliyet Raporlari, istatistik Raporlama ve Degerlendirme, Biitge Planlama Galismalari takip etmek.

15. Tasinir iglemleri, ihtiyag Maddeleri Arag-Gereg ve Malzeme Temini , Bina Bakim-Onarim ve Tamirat Islemleri, Bilgisayar ve Donanimlarinin
Bakimi, Takibi ve Onarimlarinin Yaptiriimasi.

16. Temizlik, Glvenlik ve Kitliphane Hizmetlerinin yiritiilmesini kontrol etmek ve Daire Baskanina bilgi vermek.

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

19. Yetkili amirin verecegi diger gérevieri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi k la belirtilen kaf da yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020
Unvani imza :
Adi Soyadi : '
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyadi : :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.




