Kod No: GTO0O/......

TEKNIK ISLER SUBE MUDURU vayin Tarihi: 00.00.0000

GOREV TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/00

BAYUNl Sayfa No:4/1

‘ Birim / Bolum: | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Daire Baskani

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKiI PERSONEL:
Kutuphaneci, Memur, Hizmetli,
GOREV VE SORUMLULUKLARI :
a) Daire Bagkaninin bulunmadigi ve kendisinin gérevlendirildigi durumlarda yerine vekaleten
hizmetleri yiiriitmek.
b) Kiitiiphanede verilecek hizmetleri ve Daire Bagkanligi tarafindan yapilacak tiim hizmetleri
organize etmek, yliriitmek
€) Sorumlu oldugu birimde ki ¢alismalari takip ve denetlemek aksakliklar1 gidermek.
d) Universite egitimi ve 6gretimini destekleyecek, arastirmalara yardimei olacak her
tiirlii materyali saglamak, tasnif etmek, hizmete sunmak.

e) Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek

f)  Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii materyali Daire Bagkanligina
bildirmek, teminini saglamak.

g) Kiitiiphane otomasyon programinin diizenli bir sekilde isletimini saglamak, meydana gelebilecek

aksakliklar1 gidermek, yedekleme islemlerini belli bir plan dahilinde yapmak.
h) Kiitiiphanenin her tiirlii materyalin onarim ve ciltlemesini yapmak, yaptirmak.
i) Kiitliphanenin temizligi ve bakimini yiriitmek.
j) Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.
k) Diger sube miidiirleri ile istisare iginde ve koordineli olmak

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiiksekogretim kanunu ve BU'nin tabi oldugu diger

mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hukudmleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludur.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.

o Gerekli gordugu durumlarda personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,

dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Coskun KOCHAN Fatih AKBAS
Sube Mitiri Daire Baskani
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