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Ust Yonetici
[ Yoneticileri (3)

Genel Sekreter,Rektér

Astlari (4)

Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligl Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Mudurleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

igili mevzuat gergevesinde, Universitemizin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin devamhligi icin
gerekli tiim iglemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Amiri oldugu hizmet biriminde kanun ve diger mevzuatla belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve
yaptirmak; maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

* Universitedeki akademik birimler araciligi ile yapilan istekleri géz oniine alarak her yil yurtiginden ve yurt disindan saglanacak
kitap, siireli yayin, elektronik yayin, veri tabani, arac-gerec ve benzeri materyal icin gerekli bitge taslagini hazirlamak.

* Kutiiphanecilik alaninda yeni gelismeleri takip ederek degisen bilgi teknolojileri cergevesinde kiitiiphane kullanicilarina yeni
imkanlar sunmak.

* Gorev alanina giren tiim is ve islemlerle ilgili bilgi, belge ve dokiimanlarin muhafaza edilmesini saglamak, mevzuata uygun
arsivlemek ve denetim mekanizmalarina karsi bilgi ve belge sunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

* isveren olarak gorevli oldugu isyerinde kadrosu bulunan ve 5510 sayili kanunun 4/c maddesi kapsamina gorev yapan memurlara
ait ilgili kanuna gore yapilmasi gereken tiim is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

* Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin gerekli bilgi ve donanimla donatiimalarini
saglamak.

* Merkez ve birim kutiiphanelerinin isbirligi igcinde ¢alismalarini saglamak.

* Kutiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak.

* is saghg ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

* Daire Bagkanhgina ait yonetmelik ve yonergeler hazirlamak ve giincellemek.

* Sube Mudiirliiklerinin uyumlu bir sekilde calismalarini saglamak.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Harcama yetkilisi olarak gorev yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y .

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,Rektér

Astlari (4)

Kutlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligl Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Mudurleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

igili mevzuat gergevesinde, Universitemizin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin devamhligi icin
gerekli tiim iglemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Bagkanhgin Harcama Yetkisi gérevini yapmak.

* ihale yetkilisi olarak; 4734 ve 4735 sayili kanunlarda belirtilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

* Yillik biitge taslagi hazirlamak ve uygulamaya koyulmasini saglamak.

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katimcilik anlayigi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

* Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yuriitmek.

* Ust Yonetici/Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yapacagi tiim gorevlerde Genel Sekretere karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 20 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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