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KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAiRESi BAŞKANLlGI

GÖREV TANıMLARı
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:Görev Deni :Daire Başkanı

GÖR[vi~ KISA tBirimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek. birim içi ve birimler arası koordinasyonu saglamak
TA:\"I~II
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GÖREVi:'ll A~IACI ıkUllanıma hazırlanması ve kullanıma sunulması işlemlerinin ile ve dış ilişkilerinin kurulmasını sag:lamak.

oKürophane hizmeIJerının aı.:samadan )'Ürotütenilmesi içın, , iş bOlOmüyapmak. hizmet ıçı eg:ltımın yapılmasını ve
gerekli denetim görevini yapmak •
• Personel eksiklig:ini belirleyerek Genel Sekreter1i~e bildirmek.
o E~itim-oyetim ve araştırmaların gerektirdigi her türlü bilgi vt=belgelerin temin edilmesi için gerekli işlemleri
)'Ürütülmek,
• Bilgilerin: sistematik bir şekilde düzenlenerek kullanıma sunulması için gerekli kütüphane hizmetlerini
düzenlemek. planlamak, yürütmek ve denetlemek •

GÖREV VE
• Yürütülen işlemler sırasında aksayan yönleri tespit ederek çözüm yolları geliştirmek.

SORlIMLlJI.l'KLARJ
• Bilgi ve Belge Yönetımi alanındaki gelişmeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kOlOphanede kullanılması için
çalışmalar yapmak,
oTeknik ve kullanıcı hizmetlerini standartlara uygun yürotOlmesini sag:lamak \'C denetimini yapmak •
• Harcama yetkililigi kapsamında 5018 sayılı kanunun getirdi~i mali düzenleme ve denetim işlemlerini
gerçekleştirmek,
• Üniversitenin Srraıejik hedefleri dog:rultusunda kOlüphane hizmetlerinin geliştirilmesini sag,lamak.
oÜniversitenin İç konlrol Eylem planına uyumun saglanması için gerekli çalışmaları yapmak.
oKütüphane hizmetleri hakkında faaliyet raporu hazırlamak ve Genel Sekreterlig:e sunmak .
• •Rl'ktflr i Genel Sl'kreter tarafından verilecek di/!:er e.Orevlerivanmak

oBaşkanlıgıtemsil etmek,
o Başkanlıg,a gelen evrakları çalışan personele görev tanımlarına göre dag,ıımak,
Başkanlık personeline izin vermek.

YETKiLERi oBaşkanlıkça hazırlanan evraklara imza. parafatmak.
o Başkanlık personeline görev vermek •
• Harcama Yeıkisi,
o Başkanlık personelinin disiplin amirligi.

Bilgi

iş GEREKLiLiKLERi

toGerekli me\'zuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak
t - 5018 sayılı Kanun ve buna baglı düzenkmeler
, .657 sayılı Kanun ve buna baglı düzenlemeler
.4734 ve 4735 sayılı Kanunlar \'e bunlara baglı düzenlemeler
- 6245 sayılı Kanun ve buna baglı düzenlemeler
• Taşınır Mal Yönetmeligi
• BQlçe mevzuatı
• Yüksekö~etim Mevzuatı
-6085 sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bag:lıdüzenlemeler
Stratejik Plan

ıo Performans Esaslı Bütçei. Faaliyet Raporları
l. Iç Kontrol
i.ASBU Kamu Iç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı

l. Bilgisayar ve internet kullanımı
i.Sorun çözme
l. Sonuç odaklı olma
i.Üst ve astlarla diyalog
l.Müzakere edebilme

Beceri \-e Yeteneklcr lo lIoşgörülü olma
l.Yöneticilik vasfı
l.Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Lo Proje Iiderligi vasfı
i.Planlama ve organizasyon yapabilme
l.Deg,işim ve gelişime açık olma

Bu dokOmanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belinilen O:\",\ YLA YA~
kapsamda yerine getinneyi kabul ediyorum

Ad.Soyad
Imza

Tarih: .... .1 ... .12016
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