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Alt Birimi Teknik Hizmetler ve Idari ve Mali Isler Sube Miidiirlitkleri
i1k Amiri Daire Bagkam
Girev Devri Nur Ezgi BOZTAS/ Sube Miidiirii Vekili

GOREVIN KISA
TANIMI

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii ve Idari ve Mali Isler Sube Midiirliigiindeki gérev ve sorumluluklarin yering]
getirilmesi konusunda organizasyonu yapmak, takibini saglamak ve isleri yaptirmak.

GOREVIN AMACI

etmek ve denetlemek, kullanici odakh hizmet anlayigiyla kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin gelistirilmesine katkid

Kiitiiphane hizmetlerinin etkin ve verimli gekilde yiiriitiilmesini saglamak, bagli birimlerin ¢aligmalarini koordin
bulunmak. %

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1- Is akis siireci takibini yapmak.

2- Is yonetim konusunda iist ydneticiyi bilgilendirmek.

3- Ihale ve dogrudan alim siireglerini takip etmek ve ¢aligmalarin diizenli bir gekilde organizasyonunu saglamak.
6- Kiitiiphane kullanilan malzemelerin yillik bakim anlagmast islerinin kontroliinii saglamak.
7-Biit¢e ve mali igler ile ilgili siiregleri ydnetmek

8- TKKY ile ilgili gorevleri kontrol etmek.

9-Akademik Arsiv (Agik Erisim) ile ilgili gahgmalan diizenlemek ve kontrol etmek

10-Ig Kontrol sistemi ile ilgili caligmalari yonetmek

11-Intihal kontrol programlar ile ilgili siireci yonetmek

12-ISBN/ISSN is ve islemlerin siirecini yonetmek

13-Engelsiz Kiitiiphane hizmeti siirecini yonetmek

14- I¢ Denetim Raporlarindaki eylemlerin takibini yapmak.

15- Kalite Giivence Sistemi ile ilgili ¢aligmalar yonetmek

16- Stratejik Plan, TUIK ve YOK Istatistikleri ile ilgili galigmalar yiiriitmek
17-Universitemiz biinyesinde ¢ahsan ISKUR &grencileri ile ilgili siireci ydnetmek
118-Kismi zamanli 6grenciler ile ilgili iglemleri yonetmek

II9—I‘.l’.it'iipham’. koleksiyonunun sayim ve kayittan diigme is ve iglemlerini yénetmek
20-Raporlama i ve iglemleri ile ilgili siireci yonetmek

21- Daire Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

« Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

« Gergeklestirme gorev yetkisi

+ Taginir Kayit Kontrol Yetkisi

« Miidiirliige gelen evraklan galisan personele gorev tammlarina gore dagitmak

« Miidiirliik personeline gorev vermek, kontrol etmek, diizeltmek,egitim vermek

» Miidiirliigii temsil etmek

« e-Bitge sisteminde Universitemize iligkin verileri gdrme, yazma ve onama yetkisi

imza

Bu dokiimanda agiklanan gbrev tanimumi okudum. Gérevimi burada| ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ‘
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