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Gorev Tanimm o
Cilt¢i Gorev Tanim

Kadro Unvam Ciltci

Gorevli Oldugu

Birim Bina Yonetimi/Cilt Atdlyesi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Bilgi Merkezi’ndeki hasarli kitap ve siireli yayinlarin tamiri,

2. Bilgi Merkezi’nde abonelik ya da bagis yoluyla temin edinilen ve cilt
birligi saglanan siireli yayinlarin cilt islemlerinin yapilmast,

Cilt birligi saglanan siireli yayinlarin dikimi, kesimi, yapistirilmasi,
Cilt kapaklarinin hazirlanmasi,
Cilt bezlerinin kesilmesi,

Kitap ve siireli yayin adinin cilt kapaginin sirtina yazilmasi.

N oo g b~ w

Sube Miidiirli ve Daire Bagkaninin vermis oldugu gorevleri yerine
getirmek.

8. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

) 9. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
Gorev ve yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Sorumluluklar: Bagkaninin onayina sunmak,

10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her
tiirli hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

11. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

12. Daire Baskanlhiginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

13. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
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14. Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

15. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

16. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar yerine
getirmek,

17. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur,

18. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
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