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Daire Bagkani Gorev Tanimi sayfa No: sayta 11

Bu gorev tanimi form

26.12.2007 tarihli ve
uygulanmasi, izlenm

u
26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
esi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

GOREV ADI

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

GOREV ALANI

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kitiiphane ve Dokiimantasyon Bagkanliginin vizyonu, misyonu
dogrultusunda mali kaynaklari yénetimi ile ilgili gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla
calismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Rektor / Rektor Yardimcisi / Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur.

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1. Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda diizenli galismayi saglamak,

2. Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tim galisanlar ile paylasir, gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive etmek,

3. Daire Bagkanliginin personeli (izerinde gbzetim ve denetim goérevini yapmak,

4. Daire Bagkanligi personelinin sorunlarini tespit etmek, ¢éziime kavusturur, gerektiginde ist makamlara iletmek,

5. Bagkanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

6. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak ve
tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

7. Bagkanligin Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

8. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanhgina gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleri yapmak,

9. Personelinin 6zliik haklari iglemlerinin yiritilmesini saglamak,

10. Bilgi edinme yasasi gergevesinde, Bilgi Edinme birimince talep edilen yazilara cevap vermek,

11. Baskanlik personelinin izinlerini planlamak,

12. Daire Bagkanligi ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13. Daire Bagkanligi igin gerekli olan her tiirlii taginir islemlerinde tasinir mal yénetmeligine gére islem yapmak,

14. Daire Bagkanlig biitgesi gergevesinde, Egitim-Ogretim ve arastirmalar igin birimlerden gelen talepler dikkate alinarak gerekli kitap, stireli
yayin, tez, elektronik yayin (e-kitap, e-siireli yayin, veritabani vb.), gorsel-isitsel materyal (DVD, CD, mikrofilm, mikroafis, video bant vb.) gibi her
tirl materyali yurt icinden ve yurt disindan temin edilmesini ve sistematik bir sekilde diizenleyerek kiitiphanede hizmete hazir hale
getirilmesini saglamak,

15. Kutiiphane hizmetleri igin yeterli kadroyu olusturmada ve kiitiphaneye atanacak veya goreviendirilecek personel hakkinda gerekli
calismalari yaparak yetkililere bildirmek,

16. Kutiiphanecilik alanindaki gelismeleri ve yeni teknolojileri takip ederek kitiphaneye kazandiriimasini saglamak, bu amagla yurt ici ve yurt
disi seminer ve konferanslara katilimi tesvik etmek,

17. Kutiiphane hizmetlerinin standartlagsmasini saglamak ve denetimini yapmak,

18. Merkez ve birim kitiphanelerinin esgiidim ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak, egitim programlari diizenlemek,

19. Kutiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yi
personel arasi is bolimi yapmak,

Imesi igin gerekli ydnetmelik, yonerge, politika, plan, program hazirlayarak,

20. Gerektiginde kitiiphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulamali galisma olanagi sunmak,

21. Her yIl mart ayinin son pazartesi glinii ile baglayan haftada, Kiitliphane Haftasi'nin kutlanmasi amaciyla gesitli etkinlikler ve programlar
diizenlenmesini saglamak.

22. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

23. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

24. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi belirtilen kag da yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020
Unvani imza :
Adi Soyadi : '
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyadi : '

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.




