BiRiMi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREVi

Teknik Hizmetler Sube Mudiirii

ise iliskin Bilgiler

Katiphanenin giivenlik, temizlik, bakim ve onarim vb. hizmetlerini organize etmek ve bu
hizmetleri sunan personeller arasindaki koordinasyonu saglamak.

Temel gorevler ve Sorumluluklar

- Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag¢ duyulan arag-gereg ve her tiirli kiitiiphane materyalini Daire
Baskanhgina bildirmek,

-Sorumlu oldugu subede gbérev yapmakta olan personellerin uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak, izinlerini organize etmek,

- Kitiphane hizmetleri yiritilirken ¢ikan bakim, onarim, cihaz arizalarinin giderilmesi igin
gerekli tedbirleri almak,

-Katiphane hizmet alaninda 1sitma amaciyla kullanilan Gnitelerin ¢calistiriimasi ve kontroliiniin

saglanmasi,

-Kitliphane binasi ile ilgili tespit edilen aksakliklar konusunda ilgili birimin bilgilendirilmesi.
-Bina ici ve ¢evresinde tertip ve diizenin saglanmasi noktasinda diger birimler ile koordinasyon
saglanmasi ve yuratilmesi.

- Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin temizlik hizmetlerinin yiritilmesini
saglamak, - ihtiyag maddeleri arac-gere¢ ve malzeme temini, bina bakim-onarim ve tamirat
islemleri, bilgisayar ve donanimlarinin bakimi, takibi ve onarimlarinin yaptiriimasi,

-Temizlik, giivenlik ve kitliiphane hizmetlerinin ylritiilmesini kontrol etmek ve Daire Baskanina

bilgi vermek,

-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Engelli kullanicilarin kiitiphaneye ulasiminda kolaylik saglamak,

-Universite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin daha iyi
ylratilmesi ve gelistiriimesi ¢cercevesinde birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine
etmek, - Gorevi ile ilgili siregleri, mevzuat hikiimleri, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ylrtitmek,

- Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya c¢ikan sorunlarla ilgili
rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak,

- Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.




