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1. Birim/ Alt Birim Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
2. Kadro Unvam GiH, TH
3. Gorev Unvani Tasinir Hizmetleri Birimi

Yoneticisi / Amiri

4. Bagh Oldugu Birim Daire Baskani

5. Gorev, Yetki ve 1.
Sorumluluklari
2.

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14

. Birimin teknik islemlerini diizenleyerek, personelin gérev dagilimini yapmak

Baskanliga ait tiiketim malzemelerinin ve dayanikli taginirlarin takip ve
kontroliinli yapmak, kayit islemlerini yiirtitmek.

Taginirlar1  teslim almak, sorumlulugundaki ambarda muhafaza ederek
kullanicilara ve kullanim birimlerine teslim etmek, kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

Baskanligin tiiketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik yapilmasi gereken islemleri,
belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken
malzemelerle ilgili tiim islemleri yapmak.

Kayit altinda bulunan dayanikli taginirlara etiket yapistirilmasini saglamak.
Ofis ve ortak alan kullaniminda bulunan tasinir malzemelerin oda
demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini
saglamak.

Satin alinan, devir alma veya bagis yoluyla edinilen malzemelerin ambara
girisini saglamak.

Taginirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.
Saglanan kiitiiphane kaynaklarinin teknik islemlerini yapmak.

Bagis gelen yayinlart teslim almak, kontrol etmek ve tasimir listelerini
olusturmak.

Bina bakim onarim, asansor periyodik bakim ve kontrol islemleri, yangin
sondiirme sistemleri ve bina temizlik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Kiitiiphanenin teknik islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

ve koordinasyonunu saglamak.

15. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.
16. Gorevlendirildigi komisyon ve c¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovooiid o, voeveed v e
Birim Kalite Ekibi Daire Bagkani
IMZA IMZA
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17. Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve
i¢ kontrol yoOnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

18. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1/ imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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