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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BIRiMI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
STATUSU Idari Personel
GOREVI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Mlgili Mevzuatlar gercevesinde, Universitemizin egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin siirdiiriilebilir
olabilmesi i¢in, her tiirlii bilgi ve belgenin isteklilere sunulmasi. Miisterilerin (isteklilerin) bilgi kaynaklarindan en
etkin ve verimli bir sekilde faydalandirilmasi.

2) GOREV/ISYETKIVESORUMLULUKLAR

Birimin yillik is ve islemleri ile ilgili Is Takviminin olusturulmasini ve takibini saglamak.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Kanunlar ve yetkiler ¢er¢evesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve program hazwlaylp onaya sunmak , onay sonrasi uygulanmasini
saglamak.

Yonetim fonksiyonlarimi (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde¢alismasini saglamak.

Kitap ve Dergileri yurt iginden vejurt disindanisaglamak.

Kitap ve Dergilerin, gerekirse ciltlenmesini veKataloglanmasini yaptirmak.

Gerekli her tiirlii film, fotokopi¢'kitappdergi ve makaleleri saglamak.

Kiitiiphane hizmetlerini yiiksekdgretim kurumlari ile ihtiya¢ duyan kisi ve kurumlara sunmak.

Yeterli kadroyu olusturmak,personelin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve denetlemek.
Birim personelinin isi ile\ilgili kurs, egitim vb.ye katilimimi saglamak.

Universitemizinin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon i¢inde calismasini saglamak.

Universitemizin ‘$tratejik planina uygun birim stratejik planinin hazirlanmasini; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasin saglamak.

Birimin yilliksperformans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak
ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

Biitce 0deneklerinin kontroliinii saglamak.
Thatélerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak.

Birimin mal ve hizmet alimina iligkin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak.

Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sozlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname ve
sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

Yapilan iglere iligkin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.
Belgenet’e iliskin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
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gerekli tedbirleri almak.
e Birimdeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devretmek ve gergeklestirme
gorevlilerini belirlemek.

o Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
e Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

B.ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme vedsorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tarimamz okudum?
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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