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Gorevin Tanim

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda, Daire Baskani
tinvaninin gerektirdigi yetkiler dahilinde sorumlu oldugu is ve islemleri
mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirmek.

Yayin ve okuyucu hizmetleri ile idari ve mali hizmet fonksiyonlarinin
alt birimler tarafindan yiiriitiilmesini saglamak, daire bagkanligini

yonetmek ve makami temsil etmek.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar

Mevzuatlar ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin
iiniversitenin belirlemis oldugu amag, hedef, strateji ve ilkeleri
dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini
saglamak i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

Universitedeki Egitim-Ogretim ve Arastirma faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirli bilgi kaynaginin saglanmasi ve sistematik bir
sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasini saglamak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi
icin gerekli olan yonetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlamak,
Rektorlilk Makaminin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.
Daire Bagkanlig1 islerinin ytriitiilmesinde kanun, tliziik, yonetmelik,
genelge, kararname ve diger mevzuat hiikiimlerinin daire baskanlig

personeli tarafindan uygulanmasini saglamak.




Yonetim fonksiyonlariin planlama, 6rgiitleme, yoneltme,
koordinasyon, karar verme ve denetim ilkelerini kullanarak, biriminin
etkin, uyumlu ve isbirligi icinde ¢aligsmasini saglamak.

Harcama yetkililigi gérevini ylriitmek ve yillik biitge tasarisini
hazirlamak.

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren satin alma ve ihale
islemlerinin gerceklesmesini saglamak.

Mevcut personelin eksikliklerine yonelik egitim ihtiyacini
belirlemek, giincel mevzuatin ve Kiitiiphanecilik alanindaki
geligsmelerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak.
Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin modern kiitiiphanecilik islem
ve teknikleri agisindan yiiriitiilmesini saglamak, denetlemek ve
organize etmek.

Cagdas Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak {izere
yeterli sayida ve nitelikte personel kadrolarini olusturmak.

Gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalar1 yapmak.

Daire Bagkanliginin yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak raporlar
hazirlayarak Rektorlilk Makamina sunmak.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Makami tarafindan verilen gorevleri

yerin getirmek.




¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

¢ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

Yetkiler ® Harcama yetkisi kullanmak,

¢ Sorumluluk alan1 i¢indeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerinin

ylriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev icin Gerekli * Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Beceri ve Yetenekler e Kurumsal ve etik ilkelere bagli olma,
¢ Ekip calismasina uyumlu ve katilimer olmak,
e Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi,

e Degisim ve gelisime acik olma,

¢ Hizli diistinme ve karar verebilme,

e Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme,

e Sozlii ve yazil anlatim becerisi,

¢ Hizli uyum saglayabilme,

e Sabirli olma,

* QGelisime ve degisime yatkinlik,

¢ Planlama, organize etme.

Gérevin Diger Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
Gorevlerle Tliskisi saglanarak, birimin gorev alanina giren konularda ve amaglanan
hedeflere ulasilmasi igin veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine

katki saglanir.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanaklar e 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda KHK

* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 5018 sayili1 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu




Bu formda aciklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada

belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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