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Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

GOREV ADI Sube Sorumlusu

Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
GOREV ALANI

Daire Baskani / Sube Miidiriine kars! sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve siratli bir sekilde ifa ederek Sube Miiduri ile Daire Baskanini bilgilendirmek
2.Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak
3. Kendi sorumiulugunda olan bitiin blro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara karsi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her tirli malzemeyi
yerinde ve ekonomik kullanmak
4. Yurittugu faaliyetlere iliskin dlzenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarini Sube Middirli ve Daire Bagkanina iletmek
5. Kitliphanelere saglanan tiim materyalleri en uygun sekilde ayiklamak, kataloglamak, siniflamak, ve kullanicilarin yararlanmasini saglamak,
6. Kiitiiphane koleksiyonunu (veri tabanlari, basili-elektronik materyaller, sireli yayinlar...) ile ilgili Akademik, Idari Personel ve Ogrencileri bilgilendirmek
7. Universite personeline ve égrencilerine yaptiklari akademik vb. arastirmalarda yardimei olmak

GOREV ve 8. Kampus disindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, kampus digi erisim konusunda bilgilendirmek

SORUMLULUKLAR

9. Kitliphane koleksiyonunun kiitliphane igi ve digi 6dling verme hizmetlerini stirdiirmek

10. Gorev alani ile ilgili Baskanliga rapor vermek,

11. idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katiimak,

12. Gorev alani ile ilgili Amirlerince verilen her tiirlii yazismay! elektronik ortamda yazmak

13. Bagl bulundugu subenin temizliginden ve diizeninden sorumlu olmak

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

15.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

16. Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanak

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6698 Saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20

Unvanmi

imza :

Adi Soyadi : KISININ ADI SOYADI / UNVANI
ONAYLAYAN
Unvani o ) )
Adi Soyad : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI imza :

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




