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Idari Hizmetler Sube Midirligi Gorev Tanimi SayfayNo_ Sayfam """""

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg
GOREV ADI idari Hizmetler Sube Midurliigu
GOREV ICIN .
ASGARI En az Lisans mezunu olmak.
Yénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.
GOREV ALANI
Daire Bagkanligina karsi sorumludur.
1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde galismasini saglamak.
2. Kutuiphane hizmet birimlerinin ¢alismalari ile ilgili olarak; bilgi ve belge yénetimi kurallari gergevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etk
ve verimli hizmetler verebilmek igin gerekli her tiirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme faaliyetlerini ylritmek.
3. Universite faaliyet raporu igin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin daha iyi yiritiilmesi ve gelistirilmesi gergevesinde,
kapsamli aylik, yillik rapor ve istatistikler hazirlayarak Daire Baskanligi'na sunmak.
4. Kutuphane hizmetleri yiratilirken gikan bakim-onarim, cihaz ve ariza talepleri igin gerekli yazismalari yaptirmak.
5. Birimde galigan personelin Maas, yolluk vb. 6zllik islemleri ile ilgili calismalari organize etmek.
6. Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine etmek.
7. Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek igin kullanilan bilgi kaynaklari, mal ve malzemelerin siparisi ve satin
alma islemlerini koordine etmek.
8. Gorevi ile ilgili stregleri Kahramanmaras Sutcu Imam Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri \
kurallarina uygun olarak yiritmek.
. 9. Kituphanenin her tirlli yazisma islerinin yiratiimesini saglamak ve komisyonlari olusturmak ve personel degisiklikleri dogrultusunda
GOREV ve i
glincellemek.
SORUMLULUKLAR . N . - T - . N
10. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya gikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.
11. Kendisine bagli olan birimlerin giinlitk calismalarini takip ederek, is akisinin diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. ileriye dog
yapilacak isleri planlar uygulama koyar.
12. Kitlphane binasi anahtar dolabinin sistematik olmasi igin gerekli olan tedbirleri alir, her anahtarin yedegini dolapta muhafazasini ve dlize
sadlar, bunun icin gerekli olan her tirli tedbiri alir.
13. Baskanligin tim satin alma iglemlerini ve 6demelerini takip ve kontrol etmek. Baskanligimiza ait harcama kalemlerinden yapilacak mal ve
hizmet alimlarinda 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gére islem yapmak. Bagkanligimiza ait tim harcama kalemlerinde Gergeklestirme
Gorevlisidir.
14. Kitiphane binasinin i1sinma, sogutma, yangin séndiirme, ses ve benzeri sistemlerin diizenli calismalari saglar, ariza durumunda gerekli
tedbirleri alir, problemleri ¢6ziime kavusturur.
15. Kitiphane binasinin her turli giivenlik, yangin, afat, deprem, hirsizlik, sel, virlis ve salgin hastaliklar gibi konularda gerekli olan tedbirleri
6nceden alir eylem plani olusturur, koordine eder ve yoénetir. Universite kampiisii giivenlik ve sivil savunma birimleri ile isbirligi iginde olur.
16. Kltliphane binasinin i¢ ve dis mekanlarinin temiz ve sagliga uygun bir ortam olusturmak igin gerekli kontrolleri yapar, yaptirir. Dizenli terr
bir ortam olusturmak igin glinliik temizlik kontrolli yapan gorev personel gorevlendirir. Personel ve temizlik malzemesi ihtiyacini planlar.
17. Daire Bagkaninin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.
2547 sayili Yiiksekodgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
YASAL 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
DAYANAK

124 sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../....[2021

Unvani imza :

Adi Soyadi : :
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyadi : '

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.




