Teknik Hizmetler Sube Miduri

Gorev Tanim Formu

1.Birim/ Alt Birim

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

2.Kadro Unvani

Sube Mudiri

3.Gorev Unvani

Teknik Hizmetler Sube Midari

4. Bagli Oldugu Birim
Yoneticisi /Amiri

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Baskanligin biitce hazirlik ¢alismalarini yiritmek.

2. Daire Baskanhginin Gergeklestirme Gorevlisi olarak is ve islemleri ylritmek.
3. Midurliigin idari Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ¢alismalarini yiritmek.
4. Daire Baskanliginin Stratejik Planlama ¢alismalarinda yer almak.

5. MudurlGginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

6. MudurlGginin gorev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde
sunulmasini saglamak icin gerekli her tiirli planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerinin ilgili mevzuatlara uygun olarak yurutilmesini saglamak yiritmek.

7. Madurltgiinin galisma konularina iliskin plan ve programlar yapmak ve ¢alismalarin bu
plan ve programlar uyarinca yurutiilmesini saglamak,

8. Midurligin is akisini ve hizmet linitelerini belirleyen i¢ yonergeyi ve yonergede ihtiyag
duyuldugunda yapilmasi gereken degisiklikleri belirlemek ve uygulamak,

9. Midurliik personelini sevk ve idare etmek, denetlemek, personelin is birligi ve uyum
icerisinde ¢calismasini temin etmek ve ortaya c¢ikan sorunlari ¢ozmek,

10. Midarlukte yapilan galismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve
calismalari degerlendirmek,

11. Universitede yapilan egitim-dgretimi desteklemek ve arastirmalara yardimci olmak,
kullanicilarin sosyal ve kiltirel ihtiyaglarini desteklemek Gzere basili ve elektronik yayinlarin
satin alinmasi, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasi igin ¢alismalar yapmak.

12. Koleksiyona dahil edilen yayinlarin teknik islemlerini gerceklestirip raflara yerlestirmesi
isini organize etmek, koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak,

13. Universitenin Kurumsal Akademik Arsivinin olusturulmasi ve gelistirilmesi icin gerekli is
ve islemlerini ylritilmesini saglamak,




14. Kataphanecilik alanindaki (AR-GE) gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve teknolojilerin
kiitiphanede kullanilmasini saglamak.

15. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitenin Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak yuritmek.

16. Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gerec ve her tirli kiitliphane materyalini
Daire Baskanligina bildirmek,

17. KGtUphane hizmetleri yiritilirken gikan bakim, onarim, cihaz arizalarinin giderilmesi
icin gerekli tedbirleri almak,

18. Kitlphane hizmet alaninda i1sitma amaciyla kullanilan Gnitelerin galistiriimasi ve
kontrollnin saglanmasi,

19. KatGphane binasi ile ilgili tespit edilen aksakliklar konusunda ilgili birimin
bilgilendirilmesi.

20. Bina ici ve gevresinde tertip ve diizenin saglanmasi noktasinda diger birimler ile
koordinasyon saglanmasi ve yiritilmesi.

21. Baskanligin temizlik hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak, ihtiyac maddeleri arag-gereg
ve malzeme temini, bina bakim-onarim ve tamirat islemleri, bilgisayar ve donanimlarinin
bakimi, takibi ve onarimlarinin yaptirilmasini saglamak,

22. Temizlik, glivenlik ve kitiiphane hizmetlerinin yiritilmesini kontrol etmek ve Daire
Baskanina bilgi vermek,

23. Engelli kullanicilarin kiitiphaneye ulasiminda kolaylik saglamak,

24. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya cikan sorunlarla
ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak,

25. Mudurlaginiun ¢alismalari hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek ve 6nerilerde
bulunmak,

26. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla
ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak

27. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak




