Biri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt
Gorev Ad: idari Hizmetler Sube Miidiirii
Amiri: Daire Bagkant
Sorumluluk Alani: idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Gorev Devri: Gorevlendirilen Personel
Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokii Daire B: ginin kontrol ve koordinesinde, sekreterlik, yazi isleri, birim
" evrak arsivi, tasimir mal islemleri, arastirma, gelisti planlama, organi: ve koordi her tiirlii bakim onarim hizmetleri, temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak gérev dadir. Kiitiiphane
Gorev Amaci: - P N P . S N oo . Lo - P, A N
materyalinin satin ve inin bilgisayar arizalarin ve 1n giderilmesiyle ilgili islemleri diizenlemek ve bu konudaki hizmetlerin
aksamadan yiiriitiilmesi igin birimler arasinda koordinasyonu saglamaya dair tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
1. Daire g1ve isinin go irildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiritmek,
2. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire g yapilan dii inde yiiriitmek,
3. Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,
4. Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini Daire Bagkanligma bildirmek,
5. Kurum iginden-disindan; elektronik veya posta ile gelen-giden evrak is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek,
6. Taginir Mal Islemleri ile ilgili is ve islemleri kontrol etmek, yiiriitmek,
7. Kullanimda bulunan taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,
8. Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isb6liimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,
9. Caligma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli egitimleri yapmak ve kontrol etmek,
10. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak, yapilan islerle ilgili olarak rapor hazirlamak ve bagh bulundugu yoneticisine sunmak,
11. Birim personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalart igin gerekli tedbirleri almak,
Temel Is ve Sorumluklar 12. Birim personcli izinlerini is akss siireglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek, o
13. Mesleki p calistay ve 1n takibi ve ilmesini saglamak,
14. Yurt igi/Yurt dis1 personel gorevlendirme islemlerini gergeklestirmek ve kontroliinii saglamak,
15. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek,
16. APK (A Planlama K i ) Stratejik Planlama, Biitge Planlama, Toplam Kalite, statistik, Raporlama ve Degerlendirme Calismalarinda bulunmak,
17. Destek hizmetleri kapsaminda bina giivenlik, bakim ve temizlik is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek,
18. Universite egitim ve dgretimini da yardime olacak koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek igin (kitap, siireli yaym, gorsel-isitsel materyaller, veri tabam vb.) kiitiiphane materyalinin satin
i i ve al iklerinin sag i i icin is akis stireglerini saglamak ve kontrol etmek,
19. Kiitiiphane web sayfasini (tasarim + icerik + sunum) giincel tutmak ve gelisen teknolojiye uygun erigime sunmak,
20. Kiitiiphane otomasyon sisteminin isletimi is akis stireglerini saglamak ve kontrol etmek,
21. Kiitiiphane otomasyon sistemine veri giris-gikis islemlerinin kontrol ve giivenligini saglamak,
22. Akilli Kiitiiphane Y6netim Sisteminin isletimi is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek.
23. Universitemiz “I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam Hazirlama Grubu” iiyesi olarak i¢ kontrol islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.
1. Gergeklestirme Gorevlisi (KBS ve MYS),
2. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak,
Yetkileri: 3. Miidiirliige gelen evraklari galisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak,
4. Miidiirliik personeline gorev vermek,
5. Miidiirligii temsil etmek.
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: imza:
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