1. Teknik Hizmetler Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

o FEtik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Kiitiiphane koleksiyonunu analiz ederek {iiniversitenin egitim Ogretim ve
arastirma gereksinimlerine uygun basili ve elektronik ortamdaki bilgi
kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi ve koleksiyonun giincel tutulmasi islemlerini

planlamak ve yonetmek,

e Talep ve Oneriler dogrultusunda kiitiiphane koleksiyonunun gelistirme

faaliyetlerini ytriitmek,

e Kiitiiphaneye saglanan kaynaklarin otomasyon sistemine kaydedilerek
kullaniciya sunulmasina kadar gerekli tim is ve islemlerin ylriitiilmesini

saglamak,

¢ Kiitliphane otomasyon sistemi ve buna bagl cihazlarin se¢imi yonetimi, bakim
onarimi, kullanimi, gelistirilmesi ve giivenilir olmas: yoniinde tiim siiregleri

yonetmek,

e Kiitiiphanede yapilan caligmalar takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar

gidermek,

e Kiitiiphanede yapilan is ve islemler konusunda Bagkana bilgi vermek,

yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak,

e Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya

yonelik nihai karar1 almak tizere Baskana iletmek,



Personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Baskanliga sunmak,

Her yil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak {izere giincel verileri hazirlayarak

Baskanliga sunmak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlart Daire Baskanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Teknik Hizmetler Sube Miidiirii yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire

Baskanina/Genel Sekretere kars1 sorumludur.



