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Gorev Tanim
Saglama

Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi
Gorevli Oldugu
Birim Teknik Hizmetler/Saglama
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Satin alinacak basil yayinlari belirlemek icin
Fakiilte/MYO/YO/Arastirma Merkezleri gibi ilgili birimlere resmi yazi
gonderilmesi ile ilgili siireci yonlendirmek,

2. 1lgili birimlerden ve kisilerden gelen yayn isteklerini yaymnn diline gére
(Yabanci-Tiirkge) ayirmak ve diizenlemek,

3. Istenilen yaymnlarin bibliyografik bilgilerini ve fiyatlarimi kontrol etmek,

4. Ayrica Bilgi Merkezi Koleksiyon Gelistirme Politikasina uygun olan
yayinlari tespit etmek ve satin alma listesine eklemek,

5. Segilen yayinlarin kag adet alinacagint KGP’ye gore belirlemek,

6. Satin alma listesindeki yaymlarin Bilgi Merkezi Katalogunda olup
olmadigini kontrol etmek,

7. Bu islemlerde sonra satin alma listesi Satin Alma Birimi’ne gondermek,

Birimler ve kisilere satin alma siireci tamamlandiktan sonra hangi yayinlarin

alinip hangilerinin alinmadigina dair bilgi vermek.

8. Daire Bagkaninin birimle ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

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

10. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli

Gorev ve yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Sorumluluklar: Baskaninin onayina sunmak,

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

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

13. Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

14. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

15. Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goériis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

16. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

17. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Hazirlayan Kontrol Onay
Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

NALDEMIR BULGAN
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18. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

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

Hazirlayan Kontrol Onay
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