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A. GOREYV VE ISLERE ILiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda, Daire Baskan1 unvaninin 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 yiiriitilmesini saglamak, daire baskanligini
yonetmek ve makami temsil etmek.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

Mevzuatlar ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin {iniversitenin 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 tiirlii bilgi kaynagimin
saglanmasi ve sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasini saglamak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan ydnetmelik,
yonerge, plan ve programi hazirlamak, Rektorliik Makaminin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.
Daire Baskanlig1 islerinin yiiriitilmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuat
hiikiimlerinin daire bagkanlig1 personeli tarafindan uygulanmasini saglamak.

Yonetim fonksiyonlarinin Planlama, Orgiitleme, Y&neltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim
ilkelerini kullanarak, biriminin etkin, uyumlu ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak.

Harcama yetkililigi gorevini yiirlitmek ve yillik biit¢e tasarisini hazirlamak.

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren satin alma ve ihale islemlerinin gergeklesmesini saglamak.
Mevcut personelin eksikliklerine yonelik egitim ihtiyacini belirlemek, glincel mevzuatin ve
Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerin takip edilmesini ve uygulanmasini saglamak.

Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin modern kiitiiphanecilik islem ve teknikleri acisindan
yliriitiilmesini saglamak, denetlemek ve organize etmek.

(Cagdas Kiitiiphanecilik hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak tizere yeterli sayida ve nitelikte personel
kadrolarini olusturmak.

Gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢aligsmalar1 yapmak.

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

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Makam tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,
Kiitiiphanecilik egitimi gérmiis ve alaninda deneyim sahibi olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Sorun ¢ozme ve gerekli kararlar1 verme konusunda gerekli niteliklerine sahip olarak, faaliyetlerin en iyi
sekilde siirdiiriilebilmesini saglamak,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum
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