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Gorev Tanim .

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Kadro Unvani Daire Baskani
Gorevli Oldugu
Birim Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Vekilet Ogretim Gorevlisi

1. Genel Sekreter’in verdigi gorevleri yerine getirmek,

2. Universite’de gorevli dgretim iiye ve dgretim yardimcilarina, dgrencilere,
devlet memurlarina ve Tlniversite disindan basvuran arastirmacilara
bilimsel ¢alismalari i¢in ¢aligma alan1 saglamak,

3. Ana bilim dallarinda egitim-6gretim ve arastirma i¢in ihtiya¢ duyulan
kitap, siireli yayin, veri tabani, bibliyografya vb. malzemeyi satin almak,
bagis veya diger yollarla temin etmek.

4. Saglanan malzemeden en genis Olgiide yararlanmayr mimkiin kilacak
sekilde onlemler almak,

5. Yiiksek lisans ve doktora tezlerini gelecek kusaklar i¢in saklamak,

6. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi
icin insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli
sekilde kullanilmasini saglamak,

7. Bagl birimlerin faaliyetlerini denetleyerek neticelerini Genel Sekretere
ileterek bilgi akisini saglamak,

8. Daire Baskanlig1 i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirtiitmek
ve gelistirmek,

Gorev ve 9. Daire Baskanligi islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve
Sorumluluklari zaman standartlar1 gergevesinde gergeklestirilmesini saglamak {izere,
bagli personeli siirekli ve siireli olarak denetlemek,

10. Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak,

11. Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak. Daire Bagkanligi
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

12. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik
ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin
faaliyetlerini programlamak,

13. Rutin iglerin basili ve elektronik formlara baglanmasina, islerin
basitlestirilmesine ¢alismak,

14. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan
diger birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve
isbirligi diizenini kurmak,

15. Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi i¢in
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara
yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,
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Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu
kadro gorevlerine atanacaklarda aranan o6zel niteliklerde degisikligi
gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere 6nermek.

Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde,
gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, o&diillendirme ve
cezalandirmalarinda Genel Sekretere oneride bulunmak,

Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacin tespit etmek, sorumluluklarini
yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatiimalarini
saglamak.

Astlan tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu
hususta programlar hazirlamak. Personel Daire Baskanligina iletmek,
Astlar icin gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin iglerine koordine
etmek, gerektiginde yardimei olmak.

Baskanliga havale edilen is ve evraklarin havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Bagli personelinin, giinliikk mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek
mesaisini aksatan personele yaptirim uygulamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tirlii hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Kurum Kalite Politikalarina uymalk,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Genel Sekreter
ve Ust Yéneticiye karst sorumludur
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