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Kütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanü

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim içi ve birimler arası koordinasy<ınu sağlamak,

Üniveısitemizde gerçekleştirilen eğitim öğretim faaliyeılerinin ihtiyaç duyduğu bilgi kaynaklarınln sağlanmasl

kullanlma hazıİlanmasl ve kullanlma sunulması işlemlerinin iç ve dış ilişkilcrinin kurulmasını sağlamak.cöREviN AMACt

GöREViN KlsA
TANIM t

l_ Eğitim-öğretim ve araştımalarjn gerektirdiği her türlü bilgi ve belgelerin temin edilmesi için gerekli işlemleri

yürütülmesini sağlamak,

2- Bilgilerin; sistematik bir şekilde düzenlenerek kullanıma sunıılması için gerekli kütüphane hizmetIerini

düzenlemek. planlamak, yü.ütmek ve denet|emek.

3- İş süıeçlerininin takip edilmesini sağlamak ve pıoblemlere çözüm yolları bulmak.

4- Harcama yetkililiği kapsamında 5018 sayılı kanunun geti.diği mali düzenleme ve denetim işlemlerini

gerçekleştirmek.

5- Üniversitenin iç kontrol Eylem Planlna uyumun sağlanması için gerekli çalışmalartn yapıImastnı sağlamak.

6- Kütüphane hizmetleri hakkında rapor haztrlanmaslnı sağlamak ve Genel sekreterliğe sunmak

7_ ihalç ve Doğrudan alım süreçleri sırasında çlkan aksaklıkların gideriImesini sağlamak ve süreci kontrol etmek

8- stratejik Plan ile ilgili çallşmalann yürütülmesini sağlamak.

9- Rektör / Genel sekreter taraflndan verilecek diğer görevleri yapmak.

GOREv Vo
SORUMLULUKLARt

. Başkanhğl temsil etmek

. Başkanhğa gelen evrakları çalışan p€rsonele görev tanlmlanna göre dağıtmak

Başkanl* personeline izin vermek
. Başkanlıkça hazlrlanan evraklaia imza - parafatmak
. Başkanlık personeline görev vermek
. Harcama Yetkisi
. Başkanltk personelinin disiplin amirliği

YETKtLoRl



B ilgi

. Gerekli mevzuat konusunda iIeri düzey bilgi sahibi olmak
- 50l8 sayılı Kanun ve buna bağll düzenlemeler
- 657 sayllt Kanun ve buna bağlt düzenlemeler
- 4134 ye 4735 sayü Kanunlar ve bunIara bağlı düzenlemeler
- 6245 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
- TaŞtnır MaI Yönetmeliği
- Bütçe mevzuatı
- Yükseköğretim Mevzuatl
- 6085 sayılt Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler

Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında bilgi sahibi olmak
. Stratejik Plan
. Porformans Esasll Bütçe
. Faaliyet Rapollan
. İç Kontrol
. ASBU Kamu I kontro] standtrtlarlna lJ mE lem Plant

. Bilgisayar ve intemet kullanıml

. sorun çözme

. Sonuç odaklı olma

. Müzake.e edebilme

. Hoşgörülü olma

. yöneticilik vasfı

. sözlü ve yazllı iletişim becerisi

. Planlama ve organizasyon yapabilme

. D€ğişim ve gelişime açık olma
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iŞ GEREKLiLiKLERi

Beceri ve yetenekler

Bu dokümanda açıklanan göİcv tanımlmü okudum. Görevimi bııİada be]iıilen oNAYLAYAN
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apsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum
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