Birimi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Ad: Kiitiiphaneci
Amiri: Sube Miidiirii
Sorumluluk Alani: idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokii Daire ginin kontrol ve k

Miidiirliigii kapsamindaki sorumlu oldugu is akis siireglerinde bulunmak ve destek saglamak.

inde Idari Hizmetler Sube

Temel is ve Sorumluklar

1. Sube Miidiiriinii give isinin g6 irildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiritmek,

2. Birim yazi islerinin yiiriitiilmesi,

3. Birimde verilecek hizmetleri Sube Miidiirii yapilan dii inde yiiriitmek,

4. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak, yapilan islerle ilgili olarak giinliik, haftalik, aylik, yillik rapor hazirlamak ve bagl bulundugu amirine sunmak,
5. Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiphane materyalini Sube Miidiiriine bildirmek,

6. Kalite yonetim sistemi ile ilgili is ve islemler,

7. I¢ kontrol sistemi ve benzeri siireglere iliskin is ve islemler,

8. Biitge uygulamalar ile ilgili is ve islemler,

=)

. Satin alma siiregleri ile ilgili is ve islemler,

10. Basili ve elektronik kaynak satin alma Gncesi kontrol ve aragtirma,

11, enci, akademik ve idari personellerin talep ettigi yayinlarin incelenmesi ve kiitiiphaneye kazandirimasi,
12. iphaneye bagislanan tiim yaynlarin incelenmesi ve degerlendirilmesi,

13. Bilgi! ve i i i arizalar ve isleyisi ile ilgili diizenlemeler,

14. Personel maas is ve islemlerini yapmak,

15. SGK primlerinin 6denmesi i¢in gereken verileri elektronik ortamda gondermek ve takibini yapmak,

16. Bagkanligin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

17. Gorev tammlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Yetkileri:

1. Maas mutemed,
2. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak.

Kurumda Cahsmaya Basladig) Tarih:

Birimimizde Calismaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih:

ONAYLAYAN

(ligili Birim Amiri)

imza:



