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Birimi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Gorev Unvam Daire Baskan1

Bagh Oldugu

En Yakin Ust Genel Sekreter

Yonetici

Yoklugunda

Yerine Vekalet | Sube Miidiirii

Eden Kisi

Gorevin/isin [lgili mevzuat gergevesinde, iiniversitemizin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve aragtirma

Kisa Tanimm

faaliyetlerinin devamlilig1 i¢in gerekli tiim igslemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
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Daire Bagkanliginin idari ve mali islerini yonetmek.

Amiri oldugu hizmet biriminde kanun ve diger mevzuatla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak; maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmek.

Universitedeki akademik birimler aracilig1 ile yapilan istekleri goz oniine alarak her yil yurtiginden ve
yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, elektronik yayin, veri tabani, arag-gerec ve benzeri
materyal icin gerekli biit¢e taslagini hazirlamak.

I¢ kontrol ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Birim kalite ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Daire Bagkanligi’nin biinyesinde olusturulan komisyonlarin is ve islemlerini takip ederek yiiriitmek.
Kurumun bilgi ihtiyaglarini karsilamaya yonelik ¢alismalar yiirtitmek.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullanimim
saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyart
ve talimatlara uymak.

Daire Bagkanligi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek.

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi igin gerekli yonetmelik, yonerge,
plan ve programlart hazirlamak ve uygulamaya koymak.

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup is boliimiinii
yapmak.

Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve
donanimla donatilmalarint saglamak.

Kiittiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak.

Sube Miidiirliiklerinin uyumlu bir sekilde ¢aligmalarini saglamak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
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5018 sayili kanuna goére Bagkanligina tahsis edilen biit¢eyi harcama yetkisi.
Imza yetkileri yonergesi ile yetki devri yapilan hususlarda imza yetkisi.

Daire baskanliklar1 arasinda yapilacak yazigmalarda birinci derece imza yetkisi.
Harcama yetkilisi sifatiyla gergeklestirme gorevlilerini tespit yetkisi.

Daire bagkanligina bagli personeli denetleme yetkisi.

Daire baskanligina bagli personelin her tiirlii izin kullaniminda imza yetkisi.




7. Daire Bagkanlig1 ¢alisanlarinin mali, sosyal ve 6zliik haklar ile ilgili konularda 6neride bulunma
yetkisi.

8. Personelle ilgili her tiirlii izin islemleri ile mesai saatlerine olan uyumu takip etmek.

9. Personelin ¢aligma alanindaki her tiirlii gérev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini kontrol

etmek.
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak 3. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda

Kanun Hiikmiinde Kararname

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Emre EKINCI Kadir Ali SECER




