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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Kadro Unvani Sube Miidiiri
Bagli Bulundugu Unvan Daire Bagkan

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Daire Bagkaninin bulunmadigi ve kendisinin gérevlendirildigi
durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiriitmek.

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanlig: tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ergevesinde ylriitmek.

Sorumlusu oldugu birimdeki g¢aligmalari takip etmek, denetimini
yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek.

Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak ve organize etmek.

Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag duyulan arag-gere¢ ve her tiirli
kiitiiphane materyalini Daire Baskanligina bildirmek.

Kitiiphane Birim faaliyet raporu, stratejik planlama, istatistik
raporlama ve degerlendirme, biitce planlama ile kalite koordinatorligii
biinyesinde yapilan c¢alismalari koordine etmek ve yapilmasini
saglamak.

Kiitiiphanenin sekreterlik, evrak kayit, posta/kargo, yazi isleri ve arsiv
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nda gorev yapan
personelin 6zliik islerini yliriitiilmesini saglamak.

Kismi Zamanli 6grencilerin se¢imi ve ¢alistirilmasi siireci ile ilgili is
ve islemleri yiiriitiilmesinin saglamak.

Kiitiiphane hizmetleri yiiriitiilliirken ¢ikan bakim, onarim, cihaz
arizalarinin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin temizlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Biitge planlama, satin alma, tasinir kayit, tahakkuk is ve islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak.

Gorevi ile ilgili siirecleri, mevzuat hiikiimleri, kalite hedeflerine uygun
olarak yiirtitmek.

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan calismalar, faaliyetler ve
ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini
saglamak gorevleri kapsamindadir.

Baskanligin gorev alani ile ilgili amirin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerini yerine getirirken Kiitiiphane Daire
Baskani’na karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununda sayilan sartlara haiz olmak. Yiiksekdgretim Ust
Kurulusu ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Atama ve Yiikselme Y 6netmeligindeki
sartlara sahip olmak.




