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iŞub€ Müdürü vekiıi

!Daire Başkanı

T€krıik Hizmetler Şube Müdütlüğü ve ldari ve Mali işler Şube Müdürlüğıindeki görev ve sonrmluluklaıın
getirilnesi konusunda organizasyonu yapmak, takibini sağlamak ve işleri yaptırmak.

Kütiıphane hizmetleriniı etkin ve verimli şekilde yürütülrİesini s€lamak, bağlı birimlerin çalışma]annı kooİdi

etnek ve denetlemelq kullantcl odaklı hizmet anlayışıyla kütiiphane ka}nak ve hizİnetle.inin geliştirilmesine

bulunmak.
GÖRf,VİN AMACI

GÖREÜN KISA
TANIMl

l- İş akış stireci takibiniyapmak.
2- lş yönetim konusunda üst yöneticiyi bilgilendirmek.
3- İhale v€ doğudan alım siireçlerini takip etnek ve ça|ışmalann diizenli bir şkilde organizasyonunu sağ|amak.

6- Kütüphane kullanılan malzemelerin yıllık bakım anlaşması işlerinin kontroliınü sağlamak.

7-Bütçe ve mali işler ile ilgili süreçleri yönetmek

8- TKKY ile ilgili görevleri kontsoletmek,

9-Akademik Arşiv (Aç* Erişim) ile ilgili çalışmalaıı dtizenlemek ve kontıol etrnek

tOJç Kontrol sistemi ile ilgili çalışmaları yönetmek

t llntihaI konbol prograrnlan ile ilgili süreci yönetİnek

12-IsBN[ssN iş ve işlemIerin sürecini yönetİnek

l 3-Eng€lsiz Kütüphane hizmcti sürecini yönetrnek

t4- lç Denetim Raporlarındaki eylemlerin takibini yapmak.

t5- Kalite Güvence sistemi ile ilgili çalışmalan yöneEnek

16- stratejik PlaJı, TÜIK ve YÖK lstatistikleİi ile ilgili çalışmalan yiiriitmek

l7.Üniversitemiz bünyesinde çalışajı IŞKUR öğİencileri ile ilgili stıreci yönetmek

l8-Kısmi zamanlt öğrenciler ile ilgili işlemleri yönetmek

l g-Kütiiphane kolekiyonunun sayım ve kaylttan düşme iş ve işlemlerini yönetınek

20-Raporlama iş ve işlemleri ile ilgili süİeci yönetnek
2t. Daiİe Başkanı taIafindan verilecek diğe. göİevleri yapmak.

GöREV VE
soRtINlLULUKLARI

. Müdürlükçe hazıIlaJıan efaİlaİa imza - paraf atmak

. Gerç€kleştirme görev yelkisi

. Taşınır Kaylt Kontrol Yetkisi

. Müdürlüğe gelen evrakları çalışan personele göıev tanlmlanna gö.e dağıhnak

. Müdürlük personeline görev vermelq kontıol eğnek, diizeltmekeğitim vermek

. Müdüİlüğü temsil etmek

YETKlLERi

. e-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin vefilen görmc, yazma ve onarnayetkisi

r*iı,2§.ı.Qüzozed-Soyad: Somer K](AN

u doldlmaİda açıklanaİ göIev tanlmımı okudum Görevimi burada ONAYLAYAN
irtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum,

Serbay YiĞiT
t(ütüphane ve Dokünatrtasyo!

Daire Baskaıı


