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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMIi/ALT BiRiMi Il\(dliltéll]l)rliigi ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi/ Yayin Saglama
STATUSU Idari Personel
GOREVI Yayin Saglama Mudiirligii Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkani/Genel Sekreter /Rektér

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Universitemizin egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir olabilmesi i¢in, her tiirli bilgi ve belgenin isteklilere sunulmasi. Miisterilérin (istekliletin) bilgi

kaynaklarindan en etkin ve verimli bir sekilde faydalandirilmasi.

2) GOREV/ISYETKIiVESORUMLULUKLAR

o Daire Bagkanlig1 ve Bagli birimlerde teknik hizmetlerin standardizasyonunu saglamak ve/denetimini yapmak.

o Kiitiiphanemizde bulunan her tiirlii cihazlarin takip ve kontroliinii yapmak.

Birimimizin web sayfamizin giincellenmesini yapmak.

Kaynaklarin katalog ve smiflamalan ile sonucunda raflara yerlestirilmesi, kiitiiphane dermesinin bakimi ve

korunmasini saglamak.

Tasinir Kontrol Islemlerini yiiriitmek.

Birimimizde ihtiya¢ duyulan her tiirlii ara¢ gere¢ ve materyal)konusunda Daire Baskanina bilgi vermek.

Kiitiiphanelerde verilecek hizmetleri Daire Bagkanhg: tarafindan yapilan ¢erceveler 6lgiistinde yiirtitmek.

Personel yonetim ve organizasyonu saglamak.

657 DMK 10.md. geregi mevzuatlarla_belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve yaptirmak,
maiyetindeki memurlar yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Birimindeki hizmetlerin etkidi, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Bagkanliginin faaliyetletini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Bagli oldugu proseglile list'yénetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Daire Baskanliginim caligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Kanunlar ve yetkiler/cercevesinde birim prosediir ve talimatlarin1 uygulamak.

B.ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

olmak.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
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Bu dokiimanda ag¢tklanan gérev tanimem: okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
...... lecieiiunuen.
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Adi ve Soyada:
Tarih imza
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