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Gorev Ad1 (Unvan Ad) Sube Miidiirt Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi

Kullanici Hizmetleri

Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkant Alt Birim Teknik Hizmetler

Kurum Arsivi Hizmetleri

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Alt birimlerinde verilecek hizmetleri daire baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde
yiriitmek.

2- Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanlig
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve
tiim kullanici/teknik/arsiv islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

3- Bilimsel agik erisim sisteminin veri girigleri ve giincellenmesini takip etmek.

4- Teknik Hizmetlere ait tiim is ve siire¢leri takip etmek.

5- Kullanic1 hizmetlerine ait tiim is ve siiregleri takip etmek.

6- Hasarli ve geciken materyal hakkinda yapilacak is ve islemleri takip etmek.

7- Biriminde yapilan islerle ilgili olarak rapor hazirlamak ve bagli bulundugu yoneticisine sunmak.

8- Biriminde gorevli olan personel arasinda is boliimiinii saglamak. Gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

9- Biriminde gorevlendirilecek personel i¢in birim amirine 6neri sunmak.

10- Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis siire¢lerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

11- Takibindeki islerin tasarruf tedbirlerine uygun yiiriitiillmesini saglamak.

12- Biriminde gorevli personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari icin gerekli tedbirleri
almak.

13- Personel arasinda adil isboliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ve gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda biriminde gorevli personelin gorev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

14- Birimine gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini, sonu¢landirilmasini saglamak ve
takibini yapmak.

15- Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmas: konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek.

16- Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak. Birim kiitliphanelerinin isleyisini saglamak.

17- Birimi iginde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii arsiv materyalini Daire Bagkani’na bildirmek.

18- Birimiyle ilgili son gelismeleri izlemek, sorumlulugunu istlendigi islemlerin iyilestirilmesine ¢alismak ve
bu konuda bagkanliga oneriler getirmek.

19- Kurum arsivi i¢in kullanilan kayit ve dosyalama sistemlerinin yiiriirliikteki mevzuatlara gore giincellenerek
arsivlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak.

20- Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (15/02/2024)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)

Emin DEMIR Ali AYGUN
Sube Miidiiri Daire Bagkani




