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Gorev Tanim

Siireli Yayinlar

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu

Birim Okuyucu Hizmetleri/Siireli Yaynlar

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Bilgi Merkezi’ne alinacak siireli yaymlarin se¢imi, takibi, islenmesi,
eksik gelen yayinlarin takibi,

2. Ciltli siireli yayinlara demirbas numaralarinin verilmesi, TIF
hazirlanmasi, sisteme girilmesi,

3. Siireli yayinlarin kataloglama ve siiflamasinin yapilarak kiitiiphane
otomasyon programi araciligiyla sisteme girilmesi,

4. Belirli periyotlarla cilt birligi saglanan siireli yayinlarin ciltlenmek iizere
cilt boliimiine gonderilmesi,

5. Yerel ve ulusal gazetelerin alinmasi, takibi,

6. Okuyucu hizmetlerini saglamak,

7. Yeni gelen ve ciltten donen siireli yaymlarin giivenlik islemlerinin
yapilmasi,

8. Bilgi Merkezi’ne gelen bagis dergilerin secilmesi,

9. Komisyonlarda ve ihalelerde gorev almak.

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

11. Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii

. yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire

Gorev ve Bagkaninin onayina sunmak,

Sorumluluklar: 12. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

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

14. Daire Baskanligimin varliklar1 ve kaynaklarmmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

15. Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

16. Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

17. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

18. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,
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19. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

20. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

21. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
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