ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESI BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK

Girev Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhg

Alt Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig:

ik Amiri Genel Sekreter

Gorev Devri Somer BUYUKKAN / Sube Miidiirii Vekili

GOREVIN KISA
TANIMI

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim igi ve birimler arast koordinasyonu saglamak.

GOREVIN AMACI

Universitemizde gergeklestirilen egitim Ggretim faaliyetlerinin ihtiyag duydugu bilgi kaynaklarimin saglanmast,
kullanima hazirlanmast ve kullanima sunulmasi iglemlerinin ig ve dig iligkilerinin kurulmasim saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1- Egitim-6gretim ve aragtirmalarin gerektirdigi her tiirlii bilgi ve belgelerin temin edilmesi igin gerekli iglemleri

yiiriitiilmesini saglamak.

2- Bilgilerin; sistematik bir sekilde diizenlenerek kullamima sunulmas: igin gerekli kiitiiphane hizmetlerini
diizenlemek, planlamak, yiiriitmek ve denetlemek.

3- s siireglerininin takip edilmesini saglamak ve problemlere ¢6ziim yollari bulmak.

4- Harcama yetkililigi kapsaminda 5018 sayili kanunun getirdigi mali diizenleme ve denetim islemlerini
gergeklestirmek.

5- Universitenin I¢ kontrol Eylem Planina uyumun saglanmas: igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

6- Kiitiiphane hizmetleri hakkinda rapor hazirlanmasini saglamak ve Genel Sekreterlige sunmak

7- Ihale ve Dogrudan alim siiregleri sirasinda g¢ikan aksakliklarin giderilmesini saglamak ve siireci kontrol etmek.
8- Stratejik Plan ile ilgili galigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

9- Rektor / Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

i* Bagkanlig1 temsil etmek
{» Baskanliga gelen evraklar ¢aligan personele girev tammlarina gore dagitmak .

Bagkanlik personeline izin vermek

YETKILERI « Bagkanlik¢a hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

» Bagkanlik personeline gorev vermek
» Harcama Yetkisi
« Bagkanlik personelinin disiplin amirligi

Bu dokiimanda agiklanan go

Ad-Soyad : Serbay YIGIT

rev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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