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A. GOREYV VE ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/iSiN KISA TANIMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda, ilgili mevzuat cercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve ikincil mevzuat diizenlemelerine uygun olarak verimli bir sekilde yerine getirmek. Genel
idare esaslaria gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Mevzuatlar ve {ist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin tiniversitenin belirlemis oldugu amag,
hedef, strateji ve ilkeleri dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak,

Daire baskanligi islerinin yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuat
hiikiimlerini uygulamak.

Kendisine verilen gdrevleri birim personeliyle uyum ve is birligi i¢inde yiiriitmek.

Goreviyle ilgili programlari kullanarak istenen verileri bilgisayara yiiklemek.

Yapilacak islemlere iligskin yazigmalar1 yapmak ve muhafazasini saglamak

Sorumluluklarint mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek

Gorev alant ile ilgili islerin yiiriitilmesinde idari amirine gerekli bilgileri saglamak.

Kendisine bagli personellerin ilk derece amiri olmak,

Havale ettigi evraklarina yonelik iglemleri takip edilmesini saglamak,

Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Gorevde yiikselme sinavinda bagarili olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Sorun ¢6zme ve gerekli kararlar1 verme konusunda gerekli niteliklerine sahip olarak, faaliyetlerin en
iyi sekilde siirdiirebilmesini saglamak,
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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