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Revizyon No 04
Girev Adi (Unvan Adi) Sube Miidiirii Birimi Katiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi
Idari Hizmetler,
Bagh Oldugu Unvan Daire Bagkant Alt Birim Yazi isleri,
Birim Kalite Y6netimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

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

2- Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve
tiim idari islerin yiiriitiilmesini saglamak.

3- Temizlik ve destek hizmetleri vb. islerin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Bina yap1 ve teknik
islerin takibini yapmak.

4- Ebys ve tiim yazigmalarin, personele dair is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

5- Baskanlik Kalite Yonetim Birimini organize etmek.

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

7- Biriminde gorevlendirilecek personel i¢in birim amirine dneri sunmak.

8- Biriminde gorevli personelin izinlerini is akis siireglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

9- Takibindeki islemlerin tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilerek yapilmasini saglamak.

10- Biriminde gorevli personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar igin gerekli tedbirleri
almak.

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

12- Birimine gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini, sonuglandirilmasini saglamak ve
takibini yapmak.

13- Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi1 konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek.

14- Birimine ait tlim verilerin giincel tutulmasini saglamak. Birim kiitiiphanelerinin isleyisini saglamak.

15- Birimi i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiphane materyalini Daire Bagkani’na bildirmek.

16- Kiitiiphanecilik ~ konusundaki son gelismeleri izlemek, sorumlulugunu istlendigi islemlerin
iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda baskanliga 6neriler getirmek.

17- Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (15/02/2024)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)

Melek YALKIN Ali AYGUN
Sube Miidiirti Daire Baskani




