ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisil 657 Sayili DMK
Girev Adi Kataphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani
Birimi Kiutiiphane ve Dokimantasyon Dairesi Bagkanhg
Alt Birimi Kuatiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhg
ik Amiri Genel Sekreter
Girev Devri Daire Bagkani

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler arasi koordinasyonu saglamak

GOREVIN AMACI

Universitemizde gergeklestirilen egitim ogretim faaliyetlerinin ihtivag duydugu bilgi kaynaklarinin saglanmas,|
kullanima hazirlanmasi ve kullanima sunulmasi iglemlerinin ile ve dig iligkilerinin kurulmasim saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Kotaphane hizmetlerinin aksamadan yiratilebilmesi igin, , 15 bélumi yapmak, hizmet igi egitimin yapiimasini ve|
gerekli denetim gorevini yapmak,

= Personel eksikligini belirleverek Genel Sekreterlige bildirmek,

« Egitim-0gretim ve aragtirmalarin gerektirdigi her tarli bilgi ve belgelerin temin edilmesi igin gerekli iglemleri
varatalmek,

+ Bilgilerin: sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi igin gerekli katiphane hizmetlerini
duzenlemek, planlamak, yuriatmek ve denetlemek,

= Yuratilen islemler sirasinda aksayan yonleri tespit ederek ¢oziim yollan gelistirmek,

» Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin katiiphanede kullamimas: igin
caligmalar yapmak,

« Teknik ve kullanici hizmetlerini standartlara uygun yurutilmesini saglamak ve denetimini yapmak,

* Harcama vetkililigi kapsaminda 5018 sayih kanunun getirdigi mali dizenleme ve denetim islemlerini
gergeklegtirmek,

» Universitenin Stratejik hedefleri dogrultusunda katiiphane hizmetlerinin gelistirilmesini saglamak,

= Universitenin Ig kontrol Eylem planina uyumun saglanmas: igin gerekli ¢aligmalan yapmak,

« Kataphane hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak,

+ *Rektor / Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri vapmak.

YETKILERI

+ Bagkanlig1 temsil etmek,

» Bagkanliga gelen evraklari ¢aligan personele gorev tammlarina gore dagitmak, .
Bagkanlhk personeline izin vermek,

« Baskanlik¢a hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

« Bagkanlik personeline gorev vermek,

+» Harcama Yetkisi,

+ Bagkanlik personelinin disiplin amirligi.

iS GEREKLILIKLERI

= Gerekli mevzuat konusunda ileri dizey bilgi sahibi olmak
- 5018 say1h Kanun ve buna bagh duzenlemeler
- 657 savili Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh duzenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna baglh duzenlemeler
- Taginir Mal Yonetmeligi
- Bitge mevzuati
- Yiksekogretim Mevzuati
- 6085 sayih Sayistay Kanunu ve buna baglh diazenlemeler
+ Stratejik Plan
+ Performans Esash Butge
+ Faaliyet Raporlan
+ I¢ Kontrol
+ ASBU Kamu g Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani

Bilgi

« Bilgisayar ve internet kullanimi
+ Sorun ¢ozme

+ Sonug odakli olma

+ Ust ve astlarla diyalog

+ Mazakere edebilme

Beceri ve Yetenekler i+ Hosgortlo olma

* Yoneticilik vasfi

« Sozla ve yazih anlatim becerisi
+ Proje liderligi vasfi

+ Planlama ve organizasyon yapabilme
« Degigim ve gelisime agik olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum
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